
附件一             成人教育函授站档案盒内容清单
档案盒一： 1.规范办学-保障措施

           1.1保障措施

           1.1.1各级相关管理文件（教育主管部门、高校、成人教育函授站）

           1.1.2函授站规章制度

           1.1.3函授站工作计划和总结

           1.1.4函授站负责人任命（聘任）文件（合同）

           1.1.5函授站有关成人教育工作会议记录或纪要

           1.1.6管理人员、班主任基本信息及职务职责（附表1）
         1.1.7各类人员聘用合同
1.1.8各类人员学历证书、身份证、教师证复印件

档案盒二： 1.规范办学-办学资质

           1.2办学资质

1.2.1省教育行政主管部门办学审批备案、批文、协议

           1.2.2吉林大学设置函授站的合作办学协议

           1.2.3函授站法人资格材料

档案盒三： 1.规范办学-收费管理

           1.3收费管理

           1.3.1收费批准文件

           1.3.2历次缴费单据
1.3.3学年交费注册学生名单
           1.3.4 未交费信息备忘录

档案盒四： 1.规范办学-招生工作

           1.4招生工作

           1.4.1招生宣传材料（招生广告、招生简章）

           1.4.2 自印招生宣传材料，高校审批单

           1.4.3 招生计划高校授权材料

           1.4.4 录取学生名册
           1.4.5入学档案相关材料
档案盒五： 2.办学设施

           2.1成人教育函授站基本条件配置表（附表2）

           2.2实验、实习、设施条件说明
           2.3各类办学硬件环境图片

           2.4各类场地租用合同书

档案盒六： 3.教务管理- 教学管理
           3.1教学管理

           3.1.1专业设置
3.1.2教学计划
3.1.3教学大刚
3.1.4教学安排,教学执行计划
3.1.5历次面授教学情况记录、学生考勤、学习情况记录（含影像）
档案盒七:  3.教务管理- 教材管理

           3.2教材管理

3.2.1教材的选用
3.2.2教材订购单

3.2.3教材收费单据
3.2.4教材发放登记
档案盒八:  3.教务管理- 实践教学
3.3实践教学

3.3.1实验、实习环节、毕业设计安排
3.3.2实验、实习指导书及实验实习的教学组织过程记录
3.3.3毕业论文（设计）指导书，学生选题、指导教师安排（表在学院网站下载）
3.3.4毕业论文（设计）答辩评审、成绩评定（表在学院网站下载）；论文留存
档案盒九： 3.教务管理- 面授教师

           3.4面授教师

           3.4.1校外教师聘任材料（表在学院网站下载）
           3.4.1校外聘任教师教学任务书

           3.4.2校外教师教学反馈信息（表在学院网站下载）
           3.4.3学生评教资料
档案盒十： 4.考试管理-考试组织
           4.1考试组织
           4.1.1考试各项规章制度（监考守则、学生守则、考试管理办法、加强考试管理
通知、违纪处理办法等）

           4.1.2历次考式工作会会议记录

           4.1.3历次考试领导小组名单
档案盒十一：4.考试管理-考场记录
            4.2考场记录
4.2.1历次考试考场安排表（附表3）
            4.2.2历次考试考场记录单、学生签到单（缺考率）、违纪作弊记录
            4.2.3考场图片记录
档案盒十二：4.考试管理-成绩记载
            4.3成绩记载
            4.3.1历次考试成绩单
            4.3.2保留试卷材料（在籍生的评阅试卷原始材料）

档案盒十三：5.学籍管理-学生信息

            5.1学生信息
5.1.1学生登记表、身份证、前置学历证书复印件
5.1.2在籍学生名册 
5.1.3学籍卡(卡在学院网上下载)          
档案盒十四：5.学籍管理-学籍异动
            5.2学籍异动

            5.2.1学籍异动材料及统计表（附表4.5.6）

            5.2.2学生信息变动记录 
档案盒十五：5.学籍管理-毕业与学位

            5.3毕业与学位
            5.3.1毕业生登记表（学校定期发放）
5.3.2毕业生名册
            5.3.3学位申请名单、授予名单
档案盒十六：6.学生活动
6.1学生在校学习评比
            6.2开学典礼、毕业典礼、学生活动资料（照片、影像资料留存）
6.3校友名单 

