成人教育学院档案资料收集内容目录（暂行）

一、综合类

1.上级部门有关函授、成人、职教师资、干部教育培训等工作的安排、通知等文件。

2.学院制定的各种规章制度。

3.学院年度工作计划、总结。

4.学院印发的各种正式文件的签发稿、印制稿、重要文件的修改稿。

5.学院的请示与上级部门的批复，各部（室）的请示与学院的批复。

6.学院及各部（室）在重要活动中形成的工作计划、方案、总结、报告。

7.学院会议记录、纪要。

8.相关重要的影像材料。

9.学院及各部（室）工作中获得奖状、奖杯、奖牌、奖旗、证书等。

10.各类科研项目、出版专著、编制教材和发表论文等。

11.其他具有保存价值的文件。

二、干部教育培训

1.各类办班文件、通知。
2.办班协议。

3.培训方案、培训指南。

4.学员名单。

按以下表格（Word文档）

xxxxxx培训班学员名单

	序号
	姓名
	性

别
	出生

年月
	文化

程度
	职务
	工作单位
	联系方式
	培训时间

	1
	李成旭
	男
	1963.9
	本科
	部长
	安康市汉滨区

农工部
	13679156888
	2015.3


5.学员结业登记表。

6.办班过程中的相关音像照片、资料及宣传报道。

三、成人教育

1.各函授站协议。

2.成人招生录取名单。

3.毕业生名单（分层次、专业）、授学位名单。

4.在校生名册。

5.学生学籍卡片、成绩卡片。

6.各专业教学计划（教学大纲）。

四、职教师资本科

1.毕业生（含授学位）名单。

2.学生受奖励、处分等文件材料。

3.受资助学生情况。

4.教学计划、教学大纲、课程任课安排、试卷、教学实习计划等材料。

5.学生机构及成员、学生社团及成员、学生重要活动。

五、党务

1.学院召开的党员代表大会、党委会议、支部会议的记录及文字材料。

2.学院中心组学习、教职工政治理论学习的记录及文字材料。

3.学院党委换届、支部换届相关材料。

4.科级干部任免相关材料。

5.新发展党员相关材料。
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