
序号 文件材料内容

上级机关有关学生思想政治工作的文件

（1）针对本校的、重要的 永久

（2）需要长期贯彻执行的 30年

2
学生工作部门就学生工作向校党委作的报告、请示及
批复

30年

3 本校关于学生工作的规章制度、管理办法、规定等 30年

4
本校有关学生思想政治工作的计划、总结、报告、决
定、通知、简报等材料

永久

本校对学生进行思想政治、形势政策、专业思想教育
的文件材料

（1）重大专项学生教育活动材料 30年

（2）心理健康教育材料 10年

（3）人文素质教育活动材料 10年

6 关于学生安全稳定工作、突发事件处理的材料 30年

7
关于表彰先进班集体、学生标兵、优秀学生干部、优
秀毕业生的决定、典型材料及获奖学金学生名单

永久

8 对违反有关规定的学生的处分报告、决定及有关材料 30年

9
关于学生思想政治工作队伍建设、班导师工作的文件
材料

30年

10 各教学院学生思想政治工作人员名单 30年

11
学生思想政治工作典型调查材料和统计、先进事迹材
料

30年

12 本单位形成的其他重要文件材料 30年

1 高中段学生档案 永久 随迁

2 本、专科生入学登记表 永久 随迁

3 本、专科生入学体检表 永久 随迁

4 本、专科学籍档案 永久 随迁

5 本、专科阶段奖惩记录 永久 随迁

6 党团组织材料 永久 随迁
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7 本、专科生毕业登记表 永久 随迁

8 其他重要的文件材料 永久 随迁

上级机关有关普通本、专科生学籍管理工作的文件

（1）针对本校的、重要的 永久

（2）需要长期贯彻执行的 30年

2 学校关于普通本、专科生学籍管理的规章制度 30年

3 普通本、专科生新生入学登记表 永久

4 普通本、专科生主、辅修成绩表 永久

5 在校本、专科学生名册 永久

6
普通本、专科生学籍异动（休学、复学、转学、转专
业、退学等）材料及统计表

30年

7
学校评选表彰三好学生、优秀学生干部、先进班级的
决定、典型材料、获奖学金学生名单

30年

8 普通本、专科生违纪处分材料 30年

SX11 1 声像档案的文字材料 永久

SX12 1 反映本校活动等相关重大事件、重大活动的照片 永久

SX13 1
反映本校活动等相关重大事件、重大活动中形成的电
子文件、图片、声像资料制成的光盘

永久

SX14 1
反映本校管理等职能活动、生产生活和相关重大事件
、重大活动的录像带

永久

SX15 1 反映本校活动有关重大事件、重大活动的录音带 永久

SX16 1
反映本校活动有关重大事件、重大活动的中形成的电
子文件、图片、声像资料的磁存储介质

永久

SX17 1 其它介质形成胶片或幻灯片 永久

记录本校各类实物档案综合性文件材料

（1）重要的 永久

（2）一般的 30年

SW12 1 本校各类活动获得市级以上的奖牌、奖杯、奖励证 永久

SW13 1
上级领导、名人为学校亲笔题词，名人赠予学校的字
画等

永久

SW14 1 本校因机构调整而废止的印章 永久

SW15 1
上级领导、国内外知名人士、校友及单位赠予学校的
著作、礼品及各种形式的纪念品，使用过的校徽等

永久

SW11 1

XS12

JX1412

1


