10、学校学生处负责立卷归档
	分类号
	序号
	归档类目
	保管期限
	备注

	
DQ14
宣传教育
	1
	上级关于学生政治思想工作的文件
	永或30
	 

	
	2
	本校有关学生政治思想工作的决定、通知、条例、工作计划、报告、总结、报表
	永久
	 

	
	3
	学生政治思想典型调查和统计材料
	30年
	 

	
	4
	关于学生政治工作队伍的选拔、管理文件
	30年
	 

	
DQ17团委
	1
	学生勤工助学管理材料
	30年
	 

	
JX13招生
	1
	上级有关招生工作的文件材料
	30或10
	 

	
	2
	新生录取名册
	永久
	 

	
	3
	招生计划、规定、生源计划
	30年
	 

	
	4
	招生宣传、招生工作总结、报表
	10年
	 

	
JX14
学籍管理
	1
	专科生学籍表
	永久
	 

	
	2
	学生学籍变更材料（升级、休学、复学、转学、退学）
	30年
	

	
	3
	学生参加各类专业竞赛获奖材料（省级以上奖励各类学生的文件及上报材料）、奖状、奖杯、奖牌
	30年
	

	
	4
	学生奖励材料（奖学金、优秀学生、先进班级）
	30年
	 

	
	5
	学生违纪处分材料
	30年
	 

	
	6
	关于解除学生违纪处分的材料
	30年
	 

	
JX17毕业生
	1
	上级有关毕业分配的文件材料
	30年
	

	
	2
	毕业生工作计划、总结、报表
	30年
	

	
	3
	毕业生质量跟踪调查和信息反馈材料
	30年
	


