
附件3：

2016年教学档案归档时间安排
	序号
	归档单位
	归档时间
	归档内容

	1
	教务处
	3月14日－4月15日
	1.2015年度上级来文；       2.2015年度校内发文（一式3份附原稿），扫描后形成的电子文件同时归档；

3.工作计划、总结、统计报表、会议记录；

4.照片、录像、实物；

5.按部门归档范围,其它应归档的文件材料。

	2
	学工部（处）
	4月18日－5月6日
	

	3
	素质教育基地
	5月9日－5月13日
	

	4
	研究生院（研工部）
	5月16日－6月3日
	

	5
	国际学院

继续教育学院
	6月6日－6月24日
	

	6
	档案馆
	6月27日－7月1日
	

	7
	工训中心
	4月11日、9月5日
	

	8
	国防学院
	4月12日、9月6日
	1.2015年度工作计划、总结、统计报表等；

2.2015年度管理文件、会议记录等；

3.共青团、党建材料；

4.教学计划、自编教材讲义、奖惩材料；

5.研究生学位论文及电子版、研究生学位档案；

6.2011级硕士生、博士生培养计划；

7.2011级硕士生成绩证明，2009级博士生成绩证明；
8.硕士生、博士生期末考试试题及博士试卷；

9.本科生毕业论文及电子版、毕业设计手册、立题论证书；

10.本科毕业生成绩单、辅修（双学位）成绩单、成绩报告单；

11.本科生微积分、大学物理试卷（理学院归）；

12.毕业合影纸质照片及电子版、博士生答辩纸质照片及电子版；

13.照片、录像、实物；

14.按部门归档范围,其它应归档的文件材料。

	9
	经管学院
	4月13日、9月7日
	

	10
	外语系
	4月14日、9月8日
	

	11
	人文学院
	4月15日、9月9日
	

	12
	马克思主义学院
	4月18日、9月12日
	

	13
	船舶学院
	4月19日、9月13日
	

	14
	航建学院
	4月20日、9月14日
	

	15
	动力学院
	4月21日、9月18日
	

	16
	自动化学院
	4月22日、9月19日
	

	17
	水声学院
	4月25日、9月20日
	

	18
	计算机学院

（软件学院、保密学院）
	4月26日、9月21日
	

	19
	机电学院
	4月27日、9月22日
	

	20
	信通学院
	4月28日、9月23日
	

	21
	材化学院
	4月29日、9月26日
	

	22
	理学院
	5月4日、9月27日
	

	23
	核学院
	5月5日、9月28日
	

	24
	体育部
	5月6日、9月29日
	

	归档  负责人
	1.本科生论文及电子版、毕业设计手册                   王  林 82568265-8026

2.研究生论文及电子版、“微积分”及“大学物理”试卷   刘  涤 82568265-8020

3.研究生学位档案                                     刘丽荣 82568265-8016
4.其它教学档案材料以及院系形成的党群、行政档案材料   綦凤凯 82519142
车艳红 82568265-8018


- 2 -
- 1 -

