应用科技学院（城西校区）教学档案移交表

	分  类
	材  料
	要  求
	完成时间

	1.教学过程档案
	1.1 试卷
	暂时保存在城西校区管委会，不进行移交。待档案管理部门明确保管时间后再行处理。
	

	
	1.2 培养方案
	纸质版移交归并后相应学院，同时移交一份教务处教学研究科。系统数据按纸质版修正尚未执行的学期计划。行政管理专业及专科专业人才培养方案统一移交教务处教学研究科。
	

	
	1.3 教学大纲
	由应用科技学院（城西校区）各系与归并后学院相应系对接移交。
	

	
	1.4 教学日历
	应用科技学院（城西校区）各系与归并后学院相应系对接移交。
	

	
	1.5 实习（实训）指导书
	由应用科技学院（城西校区）各系与归并后学院相应系对接移交。
	

	
	1.6 毕业论文
	由应用科技学院（城西校区）各系与归并后学院相应系对接移交。
	

	
	1.7 实习报告
	2011级以后由应用科技学院（城西校区）各系与归并后学院相应系对接移交。2010级及以前的暂由城西校区管委会保管。
	

	
	1.8教辅参考资料　
	由应用科技学院（城西校区）各系与归并后学院相应系对接移交。
	

	2.学籍档案
	2.1成绩册
	本科专业由应用科技学院（城西校区）移交相应学院，同时移交一份到教务处学籍科。行政管理专业移交政治与公共管理学院，专科专业成绩册直接移交教务处学籍科。
	

	
	2.2 学籍异动学生修课申请材料
	学籍异动学生修课申请材料由应用科技学院（城西校区）移交至相应学院，同时移交一份到教务处学籍科。行政管理专业移交政治与公共管理学院，同时移交一份给教务处学籍科。
	

	
	2.3 缓考申请材料
	移交本科2010（含2010）级以后学生缓考材料至相应学院。
	

	
	2.4 学分转换材料
	移交本科2009（含2009）级以后材料至相应学院，同时移交一份到教务处学籍科。行政管理专业移交政治与公共管理学院，同时移交一份到教务处学籍科。
	

	
	2.5 专业分方向材料
	分方向名单（学生签名确认）、分方向选课名单、分方向申请变更名单移交至相应学院。
	

	
	2.6 休学材料
	移交本科2009级以后材料至相应学院，同时移交一份到教务处学籍科。行政管理专业移交政治与公共管理学院，同时移交一份到教务处学籍科。
	

	
	2.7 延长学制学生材料
	移交本科2009级以后材料至相应学院，行政管理专业移交政治与公共管理学院。同时移交一份到教务处学籍科。
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	2.8 结业、肄业学生材料（含学生名单、毕业审核表、结业生换证条件、结业后已考试科目和成绩，未考试科目等）
	移交本科专业材料至相应学院，同时移交一份到教务处学籍科。行政管理专业移交政治与公共管理学院，同时移交一份到教务处学籍科。专科专业移交到教务处学籍科。
	

	
	2.9 入伍学生材料（含入伍前休学材料、入伍当年成绩，退伍后复学材料，免考课程申请等）
	移交本科专业材料至相应学院，同时移交一份到教务处学籍科。行政管理专业移交政治与公共管理学院，同时移交一份到教务处学籍科，专科专业移交教务处学籍科。
	

	
	2.10 毕业、学位审查材料（含学生名单、培养方案、成绩单、审核表等）
	移交本科专业材料至相应学院，同时移交一份到教务处学籍科。行政管理专业移交政治与公共管理学院，同时移交一份到教务处学籍科，专科专业移交教务处学籍科。
	

	
	2.11 往届毕业证、学位证（含当年未发证原因和领证条件）
	移交本科专业材料至相应学院。行政管理专业和专科专业移交教务处学籍科。
	

	
	2.12 欠费学生名单（含学生的毕业和学位审核材料，如成绩单、培养方案、审核表等）
	移交本科专业材料至相应学院，同时移交一份到教务处学籍科。行政管理专业移交政治与公共管理学院，同时移交一份到教务处学籍科，专科专业移交教务处学籍科。
	

	
	2.13 清考学生材料
	移交本科专业材料至相应学院，同时移交一份到教务处学籍科。行政管理专业移交政治与公共管理学院，同时移交一份到教务处学籍科。专科专业移交教务处学籍科。
	

	
	2.14 学生体育达标卡
	2011级及以后学生的体育达标材料移交体育部，2010级及以前各年级的移交相应学院。
	

	
	2.15 学生相片
	本科各专业移交相应学院，专科生相片交教务处学籍科
	

	3.其他
	3.1 教学评价材料
	移交至教务处教学质量科
	

	
	3.2 教学工作量材料
	按教师归并学院分类，移交至相应学院。行政管理专业移交教务处质量科
	

	
	3.3 教材清理材料
	按专业移交至相应学院，同时移交一份教务处教材科。行政管理专业及专科专业移交教务处教材科。
	

	
	3.4 新办专业评估
	移交各相应学院，并送一份到教务处教学质量管理科。
	

	
	3.5 学生考工材料
	本科专业移交各相应学院，专科移交教务处学籍科
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