附件2.
高职扩招专项档案材料保管一览表
	类目
	内容
	保存形式
	备注

	A.管理制度
	01.上级高职扩招专项制度文件
	电子版
	

	
	02.学院高职扩招管理制度
	纸质扫描电子版
	

	
	03.教学点高职扩招管理制度
	纸质扫描电子版
	

	
	04.学院下发各类文件
	纸质扫描电子版
	

	
	05. 合作办学协议
	纸质扫描电子版
	

	
	06.其他文件
	
	

	B.学籍管理
	01.各班级学籍信息
	电子版
	

	
	02.学籍异动（退学、休学、转学等）
	纸质扫描电子版
	

	
	03.其他文件
	
	

	C.教学管理
	01.人才培养方案
	纸质扫描电子版
	

	
	02.学期教学计划
	电子版
	

	
	03.授课计划
	电子版
	

	
	04.督导听课材料
	纸质扫描电子版
	

	
	05. 日常教学相片、视频等
	电子版
	

	
	06.教师聘任表
	电子版
	

	
	07.学生评教表
	纸质扫描电子版
	

	
	08.其他文件
	
	

	D.考务管理
	01.考试计划安排表
	电子版
	

	
	02.成绩登记表
	电子版
	

	
	03.其他文件
	
	

	E.学生管理
	01.主题班会材料
	电子版
	

	
	02.党、团活动相关材料（相片、活动方案）
	电子版
	

	
	03.学生综合测评
	电子版
	

	
	04.学生困难认定情况
	电子版
	

	
	05.学生档案管理
	纸质版
	

	
	06.学生征兵入伍、退役军人信息
	纸质扫描电子版
	

	
	07.其他文件
	
	




