
附表1   教务处教学档案管理规范
	项目类别
	序号
	内    容
	备注
	

	综合材料
	1
	上级有关教学工作的文件
	
	

	
	2
	学校向上级主管部门的工作汇报、请示和批复
	
	

	
	3
	学校及教务处制定、下发的各类教学文件、教学工作会议材料、教学简报等
	
	

	
	4
	关于教学计划、总结和各种统计表
	
	

	
	5
	教务处的岗位职责、机构改革材料
	
	

	专业建设
课程建设
	6
	专业建设和发展规划、新专业设置申报、批复材料
	
	

	
	7
	专业调整、专业改革材料
	
	

	
	8
	课程建设过程、总结和验收材料
	
	

	教学研究与改革
	9
	各级教学研究立项、鉴定、奖励等材料
	
	

	
	10
	教育教学改革方案、检查、总结材料
	
	

	
	11
	每学年教学研究成果、教改项目、教学获奖统计表
	
	

	教材建设
	12
	上级关于教材建设方面的有关文件
	
	

	
	13
	各专业使用教材目录、教师主参编及校本教材
	
	

	教务管理
	14
	每学期《教学任务书》、《课程表》、《校历表》
	
	

	
	15
	调课、停课审批表
	
	

	
	16
	课程开设情况统计表   
	
	

	
	17
	各学期期末考试安排、考试总结、简报；期中教学检查安排、过程及总结
	
	

	
	18
	转专业工作的文件、学生名单等
	
	

	
	19
	学校有关毕业生资格审查的规定及历届毕业生审查材料
	
	

	
	20
	历届毕业生名册、结业生名单和有关审批材料
	
	

	
	21
	学生成绩单
	
	

	
	22
	每学期有关教务管理总结
	
	

	质量监控及信息反馈
	23
	学校领导、督导组听课意见及原始材料
	
	

	
	24
	教务处听课记录
	
	

	
	25
	学生信息员对教学工作的反馈信息、其他教学质量监控及信息材料
	
	

	实践教学
	26
	各类实习、实践安排计划、总结

	
	

	
	27
	毕业论文安排、答辩记录、优秀毕业论文评选结果
	
	

	
	28
	实训室建设规划、评估验收材料
	
	

	
	29
	实习实训基地建设材料
	
	

	师资培养
	30
	各学年教师、教学管理干部、实验技术队伍结构统计表（姓名、学历、职称等）
	
	

	
	31
	青年教师培养计划、材料；教师外出交流、参观、培训等材料
	
	

	
	32
	青年教师读硕读博、进修材料
	
	

	
	33
	教师讲课等评优比赛准备、总结、结果
	
	

	教学评价
	34
	教学工作水平评估的各种档案材料
	
	

	
	35
	每学期教学评价总结
	
	



