本科生工作处（学生处）归档范围和保管期限表（2018年调整版）
	序号
	类            目          名           称
	保管期限
	备注

	1
	上级下达的需本部门贯彻执行的文件
	长期
	

	2
	本处工作计划、报告、决定、总结、统计 
	永久
	

	3
	工作调研材料、经验总结材料
	长期
	

	4
	本校有关学生思想政治工作的决定、通知、条例
	永久
	

	5
	在重要的思想教育活动中形成的材料
	长期
	

	6
	关于学生政治工作队伍的选拔、管理文件
	长期
	

	7
	各系学生政治工作人员名单
	长期
	

	8
	学生工作考评材料
	长期
	

	9
	学生管理工作规章制度
	长期
	

	10
	学生学籍卡片
	永久
	

	11
	学生学籍名册
	永久
	

	12
	学生奖励材料(奖学金、优秀学生、先进班级)
	长期
	

	13
	学生处分材料
	长期
	

	14
	学生危机月报告
	长期
	

	15
	军训、军事理论课的计划、安排及总结
	长期
	

	16
	复员、转业、退伍军人及军烈属统计表
	长期
	

	17
	实物档案（本部门获校级以上奖励的奖状、奖杯等；有重大纪念意义的物品等）
	永久
	

	18
	反映本部门重大活动的照片、声像档案
	永久
	

	19
	与上述纸质档案对应的电子档案
	永久
	

	20
	其他具有保存价值的材料
	
	


档案工作主管领导档案员登记表
单位名称：  本科生工作处
	
	姓 名
	现任
职务
	联系
电话
	电子邮箱
	备注

	档案工作

主管领导
	
	
	
	
	

	兼职

档案员
	章珏
	学籍办主任
	58802916
	zhangjue@bnu.edu.cn
	

	
	亓振华
	办公室主任
	58806936
	zhenhuaqi@bnu.edu.cn
	


