附件：

档案材料分类及材料目录

一、学生工作处学生工作档案材料

  1、综合类

(1)上级有关学生工作的文件 

(2) 学生工作计划、总结、报告、决定、通知等

 (3) 关于学生工作的规章制度、管理办法 

(4) 全校学生工作人员名单及基本情况

(5)《学生工作信息》

(6)重要会议文件材料、会议纪要 

(7)专项工作材料

(8)其它需要留存的档案材料

  2、日常教育管理类

(1)上级有关文件材料

(2)处室文件 

(3)有关工作向校领导的请示、报告及校领导的批示

(4) 学生日常教育管理工作年度计划及实施过程中的重要材料和工作总结

(5)学生日常教育管理规章制度、《学生手册》

(6)全校性学生大会及学生座谈会的会议文件材料、会议纪要等材料

(7)主题教育活动材料(每学年班级建设月、文明寝室建设月、学风建设月)

(8)先进班集体、优秀学生干部、三好学生的考核、审查、申报材料

(9)国家、湖北省政府奖助学金的申报、审核意见、上报等材料

(10)学校三好学生、优秀学生干部，奖学金评比表彰材料

(11)优秀毕业生评比表彰材料

(12)优秀学生典型事迹材料(“十大优秀学生标兵”等)

(13)全校辅导员、班主任的培训、管理、考核、评优工作材料(“十佳班主任”等评选材料)

(14)学生文明寝室评选材料

(15)学生处分材料（处分决定、本人检查、佐证材料、处分评议的申请、意见等）和受处分学生的申诉材料及复查结论


(16)学生公寓管理材料

(17)师生共建活动材料

(18)特殊学生及事件处置工作材料

(19)专项工作材料（某时期要求的专项工作）

(20) 专项工作材料

(21) 其它需留存的档案材料

3、安全稳定工作类

(1)突发事件处置预案

(2)财产、人身、消防、外出活动等安全教育材料

(3)安全稳定信息网络

(4)专项工作材料

(5)其他需留存的档案材料

 4、助学工作类

(1)上级有关学生贷款、助学金及勤工俭学、困难补助等方面的文件材料

(2)处室文件

(3)校内困难补助工作材料，(申请及审批学生临时困难补助材料)

(4)勤工俭学工作材料(申请及审批、汇总等材料)

(4)全校贷、助、减、免、补工作的报表、统计、汇总等材料

(5)专项工作材料

(6)其它需留存的档案材料

 5、就业工作类

(1)有关毕业生就业工作的文件材料


(2)毕业生就业计划、总结

(3)学校重大就业指导活动的宣传材料

(4)毕业生正式分配方案及调配派遣名册


(5)毕业生派遣证领取签收记录

(6)毕业生质量跟踪调查和信息反馈材料

(7)就业信息的汇总分析

(8)学生职业能力测评

(9)各类招聘活动材料

(10)就业基地建设

(11)就业信息网络建设

(12)专项工作材料

(13)其它需留存的档案材料

6、心理健康教育指导类

  (1)有关心理健康教育文件材料(上级、学校、处室)

(2)心理健康教育指导工作制度、工作规划

(3)心理健康教育及宣传材料

(4)心理健康工作队伍培训

(5)开设课程材料

(6)举办讲座情况资料

(7)开展活动情况材料

(8)新生心理普查情况总结、“关注人群”的跟踪情况材料

(9)心理咨询、辅导、危机干预情况材料

(10)大学生心理健康协会章程、活动计划

(11)专项工作材料

(12)其它需留存的档案材料

  7、人武工作类

(1)有关学生军训文件（上级、学校、处室）、计划、总结

(2) 军事理论课教学材料

(3)国防教育

(4)地方人武工作(征兵等工作)

(5)大学国防协会章程、活动计划、总结

(6)专项工作材料

(7)其它需留存的档案材料

8、学生工作队伍建设工作类

(1)有关学生工作队伍建设文件(上级、学校、处室)

(2)全校辅导员名单及基本情况

(3)全校班主任名单

(4)学生工作队伍选聘、培训、考核、评优材料

(5)专项工作材料

(6)其它需留存的档案材料

二、院系学生工作档案材料

  1、学生工作制度、文件

(1)《鄂州职业大学学生手册》

(2)学校学生工作制度、文件

(3)各院系学生工作制度、文件

  2、学生日常教育管理

(1)计划和总结

(2)主题教育活动

(3)新生入学接待工作及入学教育

(4)学生基本信息

①院系学生情况统计

②学籍异动材料及统计

(5)综合素质测评

①院系综合测评实施意见

②综合素质测评结果汇总

(6)评奖评优及表彰

①各级各类评奖评优汇总材料

②各级各类评奖评优宣传材料

(7)学生违纪处理

①违纪学生情况统计

②违纪被通报或处分学生材料

     a学生对违纪的认识

     b违纪学生处分意见或决定

     c处分文件送达学生本人存根



d学生申诉材料

     e受处分学生跟踪教育落实情况,违纪学生谈话记录

③警示教育

a违纪典型案例及分析

b警示教育活动

(8)班风、学风建设

①学生考勤情况统计

②英语三四六级、计算机一级过级率、获取职业技能登记证人数统计

③学生公开发表的论文

④学风建设理论研讨材料

(9)诚信教育

①诚信教育活动材料

②诚信档案

(10)安全稳定工作

①突发事件处置预案

②财产、人身、消防、外出活动等安全教育材料

③安全稳定信息网络

④特殊事件处理工作记录

(11)学生住宿管理材料

①文明寝室建设评比

②院系开展公寓文化建设活动材料

③住宿名单及住宿情况材料

④学生宿舍违纪行为教育处理

⑤走读及校外住宿审批材料

(12)专项工作材料

(13)其它需留存的档案材料

3、毕业生工作材料

(1)毕业生就业工作计划、总结

(2)毕业生情况统计

(3)就业、创业教育活动材料

(4)就业基地、网络建设

(5)就业信息、招聘活动汇总、分析

(6)毕业生跟踪调查材料

(7)毕业生就业情况统计、分析

(8)毕业生派遣方案

(9)毕业生档案管理

(10)专项工作材料

(11)其它需留存的档案材料

4、助学工作

(1)贫困生档案

(2)教育管理活动材料

(3)先进典型事迹和宣传材料

(4)助学贷款档案材料：

     ①助学贷款学生申请书
②助学贷款学生信息表
③助学贷款毕业生信息表
(5)各类助学金评审材料及发放记录

(6)其他资助工作材料

(7)勤工助学有关档案

①勤工助学资格认定材料及名单

②院系勤工助学岗位设置、工资发放记录

③学生参加勤工助学活动记录

(8)专项工作材料

(9)其它需留存的档案材料

5、心理健康教育指导

(1)心理健康教育活动材料

(2)院系学生心理健康信息网络建设

(3)危机预防和干预材料

(4)专项工作材料

(5)其它需留存的档案材料

6、人武工作

(1)军训教育材料

(2)征兵工作和复员学生教育管理材料

(3)国防教育材料

(4)专项工作材料

(5)其它需留存的档案材料

  7、学生工作队伍建设

(1)文件和规章制度

(2)学生工作人员基本信息

(3)辅导员、班主任任用、管理、考核、评优等材料

(4)理论研究及成果

(5)专项工作材料

(6)其它需留存的档案材料

8、学生档案

(1)《鄂州职业大学新生登记表》

(2)学生的奖惩材料

(3)学生的党团组织材料

(4)学生成绩表

(5)学生助学贷款材料

(6)学生的体检材料

(7)毕业生登记表

(8)毕业生就业报到证第二联

(9) 其它需留存的档案材料

9、特色材料

