学生工作部、学生工作办公室
	序号
	归 档 范 围
	保管期限

	一、综合管理

	1
	上级有关本科生管理、党建、思想政治工作的文件材料
	长期

	2
	学工部工作计划、总结、报告、请示、批复以及统计报表、汇报材料
	永久

	3
	学工部工作规章制度
	永久

	4
	重要活动、重要会议文件材料、会议记录及纪要
	长期

	5
	获市级及以上奖励材料包括奖证、奖状、奖牌、奖章、奖杯等（集体归原件入实物类，个人归影印件）
	永久

	6
	其它有归档利用价值的文件材料
	长期

	7
	重大活动、事件、重要会议等声像材料
	永久

	二、政治思想教育

	1
	本校有关本科生思想政治工作的决定、通知、条例、管理工作文件
	永久

	2
	本科生思想政治工作的典型调研材料
	长期

	3
	本科生辅导员队伍建设材料及人员名册
	长期

	4
	南开学生工作简报和自办的重要学生内刊
	长期

	5
	本科生业余党校及班级骨干参训人员名单
	长期

	6
	本科生党员支部及优秀党员评优活动相关材料
	长期

	三、学生奖惩

	1
	学校奖贷学金条例、学生还贷办法
	长期

	2
	本校发放各类奖学金的决定及获得者名单
	永久

	3
	本校学生获各类奖学金、各类奖项评审材料
	长期

	4
	学生违纪处分材料
	长期

	5
	本科生三好学生、优秀学生干部、优秀毕业生及先进班集体相关材料
	长期

	6
	本科生经济困难生资助及助研、助教、勤工助学评定材料及其名册
	长期

	四、本科生招生

	1
	上级有关本科生招生工作的文件材料
	长期

	2
	本科生招生工作规章制度
	永久

	3
	本科生招生工作计划、总结、报告、请示、批复及统计报表
	永久

	4
	重大活动、重要会议文件材料
	长期

	5
	招生规划和分省分专业生源计划（包括普高招生、自主招生、艺术特长生招生、美术招生、高水平运动员招生、保送生、内地新疆西藏高中班招生、港澳台保送生）
	永久


	6
	各类新生招生简章、招生报考指南及其他招生宣传材料
	长期

	7
	各类新生录取材料及新生名册
	永久

	8
	各类新生招考过程中签订的协议、合同及名单
	永久

	五、就业指导

	1
	上级有关毕业生分配工作的文件材料
	长期

	2
	就业工作总结、简报
	长期

	3
	毕业生就业计划、方案
	长期

	4
	毕业生供需情况调查、统计，大型供需见面会供需合同等材料
	长期

	5
	毕业生就业情况名册、派遣证存根名册及变更情况
	永久

	6
	毕业生质量跟踪调查和信息反馈材料
	长期

	7
	毕业生个人档案传递存根
	长期

	8
	重大活动、重要会议文件材料
	长期

	六、其他工作相关文件

	1
	学生宿舍管理工作相关的重要文件材料
	长期

	2
	校艺术团、交响乐团工作相关的重要文件材料、照片及视频（入声像类）
	长期

	3
	教育部高校辅导员培训与研修基地组织领导、人员配备等方面建设相关文件材料
	长期

	4
	教育部高校辅导员培训与研修基地辅导员培训研修方案及其他重要活动相关材料
	长期

	5
	教育部专家组对高校辅导员培训与研修基地评估相关材料
	长期

	6
	辅导员及辅导员优秀论文获奖材料
	长期


