
各部门应提交给学院的档案资料台账目录
（2020年秋季学期期初）
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1
系部2020年秋季学期工作计

划
√ √ √ √ √ √

2 系部简介（2020年秋季版） √ √ √ √ √ √

3 各班主任工作计划 √ √ √ √

4 系部秋冬季作息时间表 √ √ √ √ √ √

5
系部管理人员名册（含辅导

员）
√ √ √ √ √ √

6 系部班主任名册 √ √ √ √

7
系部教师花名册（含课程分

工）
√ √ √ √ √ √

8 系部课程总表 √ √ √ √ √ √

9
系部全体学生花名册（含专

业）
√ √ √ √

10 系部学生会名册（含分工） √ √ √ √

11
系部团委（总支）名册（含

分工）
√ √ √ √

12 系部各班干部名册 √ √ √ √

13 系部学生住宿明细表 √ √ √ √

14 系部干部（或教师）值日表 √ √ √ √ √ √

15
系部学生会（含团委会）值

日（或巡逻）安排表
√ √ √ √

16
系部基本管理制度（6－

10种）
√ √ √ √ √ √

17
系部重要的领导小组名单（3

－4个）
√ √ √ √ √ √

18
部门2020年秋季学期工作计

划
√ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √

19 部门简介（2020年秋季版） √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √

20 部门人员花名册 √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √

21
部门基本管理制度（6－

10种）
√ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √

22
部门重要的领导小组名单（3

－4个）
√ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √

23 学院课程总表 √

24 学院教师课程安排表 √

25 学院课题立项台账 √

26 学院各教研组组成人员名册 √

27 学院全体学生花名册 √

28 学院团委名册及分工 √

29 学院学生会名册及分工 √



30 学院学生住宿台账 √

31 学院2020年工作要点 √

32
学院2020年秋季学期工作要

点
√

33 学院全体干部命文件 √

34 学院管理制度 √

35 学院各类领导小组文件 √

36
2020秋季学期党委工作计划

、各支部工作计划
√

37
党委、总支、支部组成人员

名册
√

38 分支部党员名册 √

39 保安人员名册 √

40 校园巡逻队名册 √

41 学院保卫工作领导小组名册 √

42 普通、扩招、单招招生简章 √

43 新生手册 √

44 各类受资助学生名册 √

45 各类资助政策 √

46
学院监控系统、广播电视系统、
教室一体化建设系统等台账

暂缓

47
2020年9月各类参保教职工名

册
√

48 长艺财务统计年报 √

49 长艺招生收费公示 √

50 公寓管理员名册 √

51 学院医务室台账 √

52
学院食堂、超市、理发室、
快递等第三方服务机构台账

√

53 学院合作企业名册（省内） √

54 学院合作企业名册（省外） √


