附件1：           教学档案管理制度

为规范教学管理，加强教学基础建设，充分发挥教学档案在教学管理、教学改革和建设中的作用，切实提高管理水平，根据教育部《高等学校档案管理工作规范》和《高等学校教学管理要点》的精神，按照学院《档案管理办法》要求，结合教学工作实际，特制订本规程。

一、 在教学管理和教学实践活动中形成的具有保存价值的文件、图表、声像载体等材料，以及反映教学运行、教学管理和教学建设的重要性标志材料，均属教学归档范畴。教学处和各系部都要建立教学档案。教学档案要编目造册，要建立教学档案查阅制度，并将此项工作任务列入年度工作计划。

二、 教学档案管理采取教学单位集中统一管理为主的原则，便于开发和使用，要确保档案的完整、准确和安全。

三、各教学部门要建立严格的《教学档案管理制度》，并安排专人负责教学档案的管理。各教学部门档案负责人应自觉地做好每年度的教学档案归档、整理和保存工作，部门负责人应定期检查教学档案归档情况，并做好监督指导工作。

四、由各系部保存的材料要按照管理期限和保存要求自行保存，学院档案管理部门要求上交的档案要及时交纳，并履行移交手续。

五、各种材料大小均为A4纸张（试卷等特殊规格材料除外），要做到装订规范，干净整洁，格式统一。

六、教学档案保存期限分为长期和三年，对于已过保存期限，确无保存价值的档案要经主管领导审查批准后方可销毁。

七、各教学部门归档范围和保存要求见附件。

八、本规范自公布之日起执行。

九、本规范由教务处负责解释。
2006年12月制订                                                

2011年10月修订

附件1：教务处归档材料

	资料类别
	资料名称
	管理要求
	保存期限
	备注

	文件类
	教学管理制度
	
	长期
	

	
	教务处部门职责和岗位职责
	
	长期
	

	
	主管部门及学院下发的文件及规定
	
	长期
	

	
	各部门发放的通知
	
	长期
	

	师资建设
	教师名册
	随时修改
	长期
	教师档案每学期更新一次，师资科牵头落实

	
	教师业务档案
	按系部分类保存
	长期
	

	
	师培计划及师培记录
	按系部分类保存
	长期
	

	专业建设
	新专业申报材料
	
	长期
	

	
	专业建设材料
	
	长期
	

	课程建设
	学院精品课、优秀课材料
	按系部分类保存
	长期
	

	
	国家级、省级精品课、优秀课材料
	按系部分类保存
	长期
	

	
	课程改革资料
	
	长期
	

	教材建设
	教材使用审批单
	按学期分类保存
	长期
	

	
	教材采购明细
	按学期分类保存
	长期
	

	
	教材发放记录
	按学期分类保存
	长期
	

	
	教材库存账目
	按学期分类保存
	长期
	

	教学运行
	教学计划
	
	长期
	

	
	学年工作计划、总结
	
	长期
	

	
	各学期教学大纲、进度表
	按系部分类保存
	长期
	

	
	教学任务书
	按系部分类保存
	长期
	

	
	各学期课程表、教学日历
	按学期分类保存
	三年
	

	
	日常教学检查记录
	按学期分类保存
	三年
	

	
	调、串课通知单
	按学期分类保存
	三年
	

	
	各系部临时调整教学计划的申请
	按学期分类保存
	三年
	

	
	教师课堂教学质量问卷调查表
	按学期分类保存
	三年
	

	
	学生教学信息员反馈意见表等
	按学期分类保存
	三年
	

	
	学院领导、教务处领导、系部主任听课记录
	按学年分类保存
	三年
	

	
	教师各学期教学工作量统计
	按学期分类保存
	长期
	

	
	教务管理系统维护日志
	定期备份
	长期
	

	考务
	试题库
	按系部、课程分类保存
	长期
	

	
	学生试卷
	按系部、学期分类保存
	三年
	

	
	考试日程安排
	电子材料存档
	三年
	

	
	学生成绩
	
	长期
	

	
	期末考试总结
	按学期分类保存
	长期
	

	实习实训

管理
	实习实训计划、总结
	按系部专业保存
	三年
	

	
	学生实习实训成绩
	按系部、班级、课程分类保存
	三年
	

	设备
	实验设备登记表
	按实验室分类保存
	长期
	

	
	实验室工作日志
	按实验室分类保存
	三年
	

	
	实验设备采购记录
	按学期分类保存
	长期
	

	
	实验设备维护记录
	按学期分类保存
	长期
	


附件2：系（部）归档材料

	序号
	资料名称
	管理要求
	保存期限
	备注

	1
	系部学年教学工作计划、总结
	
	长期
	包括教研室工作计划、总结

	2
	会议记录
	
	三年
	

	3
	教研室活动记录
	按教研室分类
	三年
	

	4
	各级下发的文件资料
	按年度分类
	长期
	

	5
	教学管理规章制度
	
	长期
	

	6
	专业设置相关材料
	包括专业人才培养方案，设置时间，分年级毕业人数、就业率
	长期
	

	7
	专业建设和改革材料
	专业调整、人才培养方案修订等
	长期
	按专业分类保存

	8
	新专业申报材料
	调研、论证材料、申报材料、批文等
	长期
	按专业分类保存

	9
	课程建设材料
	优秀课、精品课申报材料，课程改革资料
	长期
	

	10
	教学信息反馈材料
	教研室主任、教师听课记录，评教材料，教学、学生座谈会材料等
	三年
	

	11
	教师学习、培训材料
	
	长期
	

	12
	教师教、科研成果统计
	每年统计一次
	长期
	

	13
	实习实训基地建设相关材料
	包括相关影音材料
	长期
	

	14
	实验室建设规划
	
	长期
	

	15
	学生实习实训记录
	
	三年
	

	16
	学生实验报告
	
	三年
	

	17
	学生课程设计报告
	
	三年
	

	18
	学生毕业论文
	包括毕业实习报告、答辩资料
	三年
	

	19
	学生顶岗实习记录
	按照顶岗实习管理办法要求
	三年
	

	20
	学生作业
	按教师、课程分类
	三年
	

	21
	各类实验任务书、指导书
	
	三年
	

	22
	各类教师、学生获奖成果统计及文字影音材料
	每年统计一次，并按照要求报送相关部门
	长期
	

	23
	双证书获取率
	职业资格证书通过率统计（按照专业、年级分类）、学生职业资格证书复印件
	长期
	

	24
	教师手册
	
	三年
	经审查合格后，可由教师个人保存


