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	一、教学文件的收集、整理和建档
1.教学科研事务部、学院档案室同时建档的资料
1）上级教育主管部门颁发的关于教育教学的各种法规、文件和通知。
2）上级领导对本校教学视察、检查、调查和召开教学现场会议所形成的文件资料。
3）本院颁发的各类教学文件。
4）教学科研事务部制订的各类教学管理制度。
5）教学科研事务部行事历、全院的总课程表。
2.教学科研事务部建档的资料
1）教学科研事务部制订的教学监控体系的支撑性表格。
2）教学单位根据本单位实际情况制订的教学管理制度。
二、日常教学管理资料建档
1.教学科研事务部、档案室同时建档的资料
1）教学科研事务部工作规划、计划和工作总结。
2）教学单位的教学工作计划和总结。
3）学院组织的教学工作会议材料。
4）每学年全院教师花名册。
5）每学期全院学生人数统计表及花名册。
6）对教学事故处理的相关资料。
7）教师工作量核算的相关材料。
8）教材招标、教材征订的文件资料。
9）全院每届学生毕业、结业（肄业）花名册，证件的发放情况等资料。
2.教学科研事务部建档的资料
1）全院教师的学期授课计划。
2）每学期的教学任务书及全院总课程表。
3）各教学单位聘请的兼职老师、名誉教授名册及相关材料。
4）期末考试考务工作的相关资料（含考试安排、巡考记录，试卷、答卷和标准答案），各二级院系考查课程的考查安排。
5）全院学生补考、重修、缓考、免考的有关资料。
6）教学单位学生实习的实习点和实习学生资料。
7）教师因事调课、停课的有关资料。
	一、教学文件的收集、整理和建档
1.整理后交教学科研事务部的文件资料
1）本单位制订的教学管理制度。
2）各行业协会、团体下发给本单位的学术会议通知、表彰决定。
2.本教学单位整理存档的文件资料
1）交教学科研事务部的各种文件资料。
2）本单位根据本单位实际情况制订的教学管理制度。
3）本单位在教学质量监控过程中所填写的学院统一的支撑性表格。
4）各行业协会、团体下发给本单位的文件、各种通知、决定等。




二、日常教学管理资料建档
1.交教学科研事务部及学院档案室的资料
1）本单位的学期工作计划、总结。
2）本单位教学事故认定和处理的相关资料。
3）本单位教师培训（含新教师）计划、总结。
2.整理后交教学科研事务部的资料
1）本单位教师的学期授课计划。
2）每学年本单位教师花名册。
3）本单位外聘教师汇总表。
4）本单位每学期教师任课资格的审核资料。
5）每学期本单位学生人数统计表及花名册。
6）本单位考试的巡考记录。
7）本单位学生毕业实习的实习点、实习点学生人数安排。
8）本单位各专业实习计划、实习标准。
9）本单位补考、重修、缓考、免考学生名单。
10）本单位教师因事调课、停课申请单。
11）期中教学检查计划、总结。
12）本单位各专业负责人、教研室主任的工作计划和工作总结。
13）对本单位教师教学质评汇总表。
14）本单位教师工作量核算的相关材料。
15）本单位各专业教材选订汇总表。
16）本单位考试的试卷、答卷、标准答案、试题分析及成绩分析，考查课程的考查安排表。
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	8）学生的学籍材料。
9）全院教师教学质评汇总表。
10）全院学生体育选项的有关资料。
11）全院学生选修选课登记及选修课的课程安排表。
12）教材发放、使用的相关资料。
13）每学期教师任课资格的审核资料。
14）英语、计算机等级考试成绩册与成绩分析书。
15）教师的学期教学工作总结。
16）教学科研事务部的教学工作会议记录。
17）各专业负责人、教研室主任的工作计划和工作总结。



三、专业和课程建设文件资料的建档
1.教学科研事务部、档案室同时建档的文件资料
1）学院专业结构调整和专业发展规划。
2）新专业申报的相关材料和上级教育主管部门的批文。
3）各教学单位专业负责人、教研室主任的批复文件及名册。
4）各年级实施性专业人才培养方案。
5）各教学单位教学指导委员会成立的资料。
6）各教学单位专业、课程建设的规划和改革方案。
7）学院对重点建设专业、精品资源课程的文件和方案。
8）教材建设的相关文件。
9）其他专业和课程建设、改革的材料（包括方案、论文、分析总结等）。
10）学生课程设计、毕业设计相关文件。
11）学院对各专业、课程建设的评估结果。

2.教学科研事务部建档的资料
1）各教学单位对社会专业人才需求情况的调研报告。
2）学院组织的对申报新专业讨论表决的会议资料。
3）各专业教材、讲义、指导书等样本（含自编）及教材使用统计汇总表。
	17）本单位每届学生毕业、结业（肄业）花名册。
3.本教学单位整理存档的资料
1）交教学科研事务部和学院档案室的各种资料。
2）本单位教学工作会议记录。
3）本单位各班的班级日志、实验室日志、学生课堂考勤表。
4）本单位日常巡课记录。
5）本单位巡视、检查实习点的记录。
6）本单位教师听课记录。
7）本单位教师的教案。
8）每学期本单位学生的考试试卷和答卷。
9）每学期本单位实验消耗品购置的计划及清单。
10）本单位教师的教学工作总结。
11）本单位每届学生毕业、结业（肄业）证的发放情况登记。


三、专业和课程建设文件资料的建档
1.交教学科研事务部及学院档案室的资料
1）本单位各专业建设指导委员会成立的资料。
2）本单位所做的社会对各专业人才需求情况的调研报告。
3）本单位专业、课程建设的规划和改革方案。
4）本重点建设专业、精品资源课程的文件和方案。
5）本单位对新专业申报的原始资料。
2.整理后交教学科研事务部的资料
1）本单位新专业申报的相关材料。
2）本单位各年级实施性专业人才培养方案。
3）本单位重点建设专业、精品资源课程的建设方案及实施计划。
4）本单位学生课程设计、毕业设计
5）本单位教师编写的教材、讲义、指导书等样本及各专业教材使用统计汇总表。
6）本单位各专业的课程标准、实训实习计划。
7）本单位专业负责人、教研室主任的学期工作计划和总结。
8）本单位专业建设、课程建设的专题总结。

3.本教学单位整理存档的资料
1）交教学科研事务部和学院档案室的各种资料。
2）本单位重点建设专业、精品资源课程实施过程的阶段性总结及相关的材料。
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	4）各专业实训实习计划、课程教学大纲。
5）教师的优秀讲稿、教案、课件。
6）各专业实验、实训室的功能和分布图。
7）各专业实验室的管理制度。
8）各专业的专业技能测试试题库及评价标准。
9）专业负责人、教研室主任的学期工作计划和总结。
10）学院对各专业、课程建设的评估过程的原始资料。

四、教学质量管理文件资料的建档
1.教学科研事务部、档案室同时建档的文件资料
1）学院教学质量检查的文件、表格。
2）教学督导组的工作计划与工作总结。
3）教学科研事务部学期教学质量检查专项总结。
4）优秀教师教学专题总结。
5）毕业生跟踪调查报告，优秀毕业生材料。
6）每学期全院因学习表现和成绩原因奖惩学生的相关资料。
7）上级教育主管部门对教学质量的评价性通知或文件。
8）教师各种教学比赛方案和获奖教师资料。
9）教学模式、方法等方面重大改革的方案、实施过程资料。
10）每年学生在体育运动会上获前6名奖项的学生名册。

2.教学科研事务部建档的资料
1）各教学单位每年新生入学后所做的新生质量分析报告。
2）学院教学督导组每学期对全院教师的教学质量评价统计表。
3）各教学单位对本单位教师教学质评的原始资料、统计表。
4）各教学单位学生评教的原始资料及评分统计表。
5）教学单位期中教学检查计划、总结和原始资料。
6）全院优秀教案及示范性教学资料。

	3）专业建设指导委员会活动记录及相关材料。
4）本单位专业（由专业负责人组织）、教研室（由教研室主任组织）活动的记录及相关资料。
5）本单位的教学会议记录。
6）每学期本单位实验室新增仪器、设备的帐目。



四、教学质量管理文件资料的建档
1.交教学科研事务部及学院档案室的资料
1）本单位期中教学检查计划、总结和原始资料。
2）本单位优秀教师教学专题总结。
3）本单位在教学方面受到奖励和处理学生的资料。
4）本单位毕业生跟踪调查报告，优秀毕业生材料。
5）本单位教学模式、方法等方面重大改革的方案、实施过程资料。
6）本单位教学模式、方法等方面重大改革的方案、实施过程资料。
7）每年本单位学生在体育运动会上获前6名奖项的学生名册。

2.整理后交教学科研事务部的资料
1）本单位对新生素质（质量）分析报告。
2）本单位教师的优秀教案及示范性教学资料。
3）本单位对教师教学质评的原始资料、统计表。
4）本单位学生评教的原始资料及评分统计表。
5）本单位期中教学检查计划、总结和原始资料。

3.本教学单位整理存档的资料
1）交教学科研事务部和学院档案室的各种资料。
2）本单位学生教学座谈会原始资料及专题总结。
3）本单位在教学质量监督过程中形成的表格和其它原始资料。
4）本单位学生毕业实习阶段质量监控和考核的制度、实施方案、学生考核成绩汇总表。
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	五、其他档案资料
1.教学科研事务部、档案室同时建档的文件资料
1）全校性学生运动会的计划、实施方案，秩序册等材料。
2）校际教学工作经验交流会议记录和音像资料。
3）校企合作的有关文件资料。
4）教学科研事务部组织的全院性会议（如教学指导委员会、专业或课程评审会、教师大会等）资料及有关记录。
  
2.教学科研事务部建档的资料
1）各教学单位举办各种非学历教育培训班的申请报告及教学科研事务部的批复意见。
2）校企合作的实施方案，实施过程形成的主要材料。
3）对新教师培训的计划、实施性方案及相关资料。
4）每学期全院外派到校参加外培训、学术会议、进修教师的汇总表。

六、教师科研档案资料
1.参加各级科研项目、课题项目的任务书（立项书）、结项（鉴定）材料（教务科研事务部制表统计，个人提供复印件）
2.已发表出版的论著、教材、编著、论文、科研报告目录及复印件（教务科研事务部制表统计，个人提供复印件）
3.其他科研成果鉴定，获奖证书复印件（个人提供）


	五、其他档案资料
1.交教学科研事务部及学院档案室的资料
1）本单位校企合作的协议。
2）本单位开展校际教学经验交流的会议记录和音像资料。
2.整理后交教学科研事务部的资料
1）本单位校企合作的实施方案。
2）本单位开展各种非学历教育培训班的申请报告和实施资料。
3）本单位校企合作的专题总结。
4）每学期本单位派到校外参加培训、学术会议、进修教师的汇总表及个人总结。

3.本教学单位整理存档的资料
1）交教学科研事务部和学院档案室的各种资料。
2）本单位开展第二课堂的系统材料。
3）为企业和社会开展培训班的名称、学员花名册、课程表、考核成绩、职业（技能）资格证发放情况等资料。
4）校企合作实施过程形成的纸质和音像材料。


六、教师业务档案资料
1.教师学期教学工作总结，年度工作总结等。
2.有关教学评比结果、业务考试成绩单、获奖证书复印件。
3.参加国内外各种进修、企业实践、培训、考察、讲学及学术活动的证书、证明复印件。
4.骨干教师培训或鉴定证书复印件。
5.每学期教学任务书复印件。
6.培养指导青年教师证明材料复印件。
7参与教研活动的材料。 
8.发表论文及各种教学成果获奖证书复印件。
9.进行教学观摩、公开课、讲座情况材料。
10.德育、班主任工作材料。
11.其他获奖情况证书复印件

注：建立教师业务档案的人员,包括专任教师、行政兼课教师、外聘教师、外聘兼职教师，由三个部门分别建档。尤其是系部要建立一人一档，每人一个档案盒，各教学单位可以根据上述目录增加目录和内容。





