[bookmark: _Hlk25152383][bookmark: _Hlk25157547][bookmark: _GoBack]附件1：
[bookmark: _Hlk24445033]三江学院教学单位本科教学档案集存文件材料一览表
	一级类目
	二级类目
	备注

	名称
	编号
	名   称
	编号
	保管期限
	

	综
合
类
	01
	教学管理文件
	01
	长期
	校级及以上文件仅归档下发的纸质文件，每年一册；教学单位文件为活档）

	
	
	教学单位教学工作计划、总结
	02
	长期
	每年合订一册

	
	
	教学委员会、学位委员会、专业指导委员会的构成、会议记录等
	03
	长期
	活档案（首次归档教学委员会、学位委员会、专业指导委员会的构成，之后每年仅归档新增和更改的相关材料）

	
	
	领导研究教学工作的会议记录和教育改革研讨会等有关教学工作方面活动材料；大型教学活动声、像、文字资料
	04
	长期
	每年合订一册

	师
资
队
伍
建
设
类
	02
	专任教师、教学管理信息一览表、人才引进年度计划以及新教师引进、考核记录和教学等方面评价材料
	01
	长期
	   每年一册（一览表包含职称、年龄、学历和学位及毕业院校和专业等）

	
	
	教师培养和学术活动相关材料
	02
	长期
	   每年一册（含在职进修、青年教师导师制、教学竞赛、学校举办和教师参加校内外学术活动材料；教学名师、优秀教学骨干、学术带头人、教学团队建设等材料）

	
	
	教师个人业务档案
	03
	长期
	   每人一册（活档案，包含每年更新的个人登记表电子档案，学历和职称、社会兼职、教材和著作、评优或受处分、参加重要活动报道和照片等纸质材料，纵向项目立项和验收的批文、横向项目合同、论文、专利）

	
	
	外聘教师信息表及聘用协议
	04
	长期
	活档案（信息表首次归档按当年在聘外聘教师，协议书包含信息表中所有人员的协议；之后每年如有人员变动，信息表相应更新，新增加的人员协议）

	学
科
专
业
建
设
类
	03
	学科专业建设规划及专业设置一览表，学科专业建设总结
	01
	长期
	  五年规划开始归学科专业建设规划，五年规划末归学科专业建设总结专业设置与上年没有变化，不重复归档

	
	
	新增专业（方向）建设材料
	02
	长期
	   每专业一册（包含申报书、批文、评估、验收、学士学位授予权申请及批文等相关材料，立项年度开始建活档案，学士学位授权年度装订归档）

	
	
	品牌、特色、重点及卓越工程师培养计划等专业建设
	03
	长期
	每专业一册（包含申报、立项、检查、验收及获奖等相关材料，立项年度开始建活档案，验收年度装订） 

	
	
	人才培养方案制（修）订相关材料
	04
	长期
	每专业一册（包括编制说明、调研、论证和定稿的人才培养方案等材料；人才培养方案调整审批表）

	课
程
建
设
类
	04
	各专业课程建设规划及总结
	01
	长期
	    每五年合订一册（课程建设规划和总结的时间周期为“五年”，尽可能与学校“五年”规划时间节点一致）

	
	
	课程教学大纲（含实验、实习、课程设计等教学大纲）、论证材料及审批手续
	02
	长期
	    每年一册（除论证材料和审批手续用纸质保存外，课程教学大纲采用电子档案，附纸质清单，并标明电子文件所存放空间位置）

	
	
	视频公开课和资源共享课（含mooc、微课）等课程建设申报、立项、检查、验收、获奖等相关材料
	03
	长期
	每门课程一册（含视频等电子档案，立项年度开始建活档案，验收年度装订，电子文件标明清单和存放位置）

	
	
	教材建设规划；教材建设申报、立项、检查、验收、获奖等材料以及 出版的教材
	04
	长期
	    每年一册（立项年度开始建活档案，教材出版年度装订，教材保存教材封面、封底复印件和版权页书）

	
	
	各学期选用教材统计表及教材选用审批表（教材征订单）
	05
	短期
	每年一册 （如为自编教材，在标注栏中标注）

	教
学
运
行
程
类
	05
	教学任务书、教学进程表

	01
	短期
	每年合订一册（进程表仅归档与本单位相关部分， 如采用电子档案，附纸质清单，并标明电子文件所存放空间位置）

	
	
	授课计划
	02
	短期
	每学期一册（纸质归档其编号可编为02-1、02-2；如采用电子档案，附纸质清单，并标明电子文件所存放空间位置）

	
	
	教师调课、停课申清单等材料
	03
	短期
	每年合订一册

	
	
	考试安排表、考试日程安排表
	04
	短期
	每学期一册（纸质归档其编号可编为02-1、02-2；如采用电子档案，附纸质清单，并标明电子文件所存放空间位置）

	
	
	课程考试资料
	05
	长期
	目录每年一册
每门课程一册（包括AB卷空白卷、AB卷参考答案和评分标准、监考情况报表、学生考勤及成绩考核登记簿、成绩登记表、课程考试分析及教学小结表）。
试卷审核表每年一册。

	
	
	考试试卷（含大作业、论文、机考电子文档等相关课程考核材料）
	06
	短期
	目录每年一册
期末试卷按课程每班一册；先修（重修）试卷按课程和教师归档；补考试卷按课程和教师归档（含监考情况报表、成绩单）；机考采用电子档案，附纸质清单，标明电子文件所存放空间位置。

	
	
	缓（补）考、免考、重修申请材料
	07
	短期
	缓（补）考、免考每年合订一册（编号07-1），重修申请每年合订一册（编号07-2）

	实
践
教
学
类
	06
	新开和更新实验项目的教学大纲、试讲和试做记录、评分标准、实验教材（指导书）及新增和更新课程设计、综合实验周和实习等实践课程教学大纲、任务书、教材（指导书）
	01
	长期
	每个实验项目或每门实践课一册

	
	
	课程设计、综合实验周和实习等实践课程任务书及学生成果（含实践课程报告、图纸等）、评分标准、成绩单和教学小结等材料
	02
	长期或短期
	每门实践课一册（含任务书、成绩单和3份优秀学生的典型成果，多班级开课应避免在同一班级收集典型材料）长期保存；学生的实践课程报告、图纸及实践教学小结等按班级归档（被抽典型材料的学生，在教学小结中说明），短期保存备查；
重修实践课每学期合订一册（含成绩单等），其余材料按课程归档，短期保存备查。

	
	
	课程实验报告及实验成绩单
	03
	长期或短期
	每门课程的实验一册（含课程的每个实验项目的成绩及课程实验的总成绩，每个实验项目的3份优秀典型实验报告，多班级开课应避免在同一班级收集典型材料，长期保存）。课程实验报告按班级归档（附被抽典型材料的学生名单），短期保存备查；

	
	
	学生参加科技竞赛、创新创业项目的情况统计，以及申报、立项、验收等相关材料（含国家、省、校三级项目）
	04
	长期或短期
	每年一册（含项目统计表及立项和验收批文、照片或视频等相关过程材料，影像资料电子文件保存，卷内列清单，并标明电子文件所存放空间位置），长期保存；项目立项和验收等申报材料电子档案另行归档，短期保存。

	
	
	毕业设计
	05
	长期
或
短期
	1）单位（专业）毕业设计（论文）工作计划，毕业设计（论文）选题、审题表，毕业设计（论文）选题汇总表（含选题变更审批手续，校外毕业设计（论文）申请表，校外毕业设计（论文）情况汇总表，毕业设计（论文）中期检查材料（含中期检查总结），毕业设计（论文）答辩委员会和答辩小组人员名单，毕业设计（论文）答辩工作日程安排及分组名单，未通过答辩资格审查的学生名单，毕业设计（论文）情况统计表，毕业设计（论文）工作总结、合订一册，长期保存。
2）学生毕业设计（论文）资料按班级和学生归档，应包括毕业设计（论文）任务书，开题报告（含文献综述），外文资料翻译译文（附原文），指导情况记录，指导教师评阅表，评阅教师评阅表，答辩记录及总评成绩表，毕业设计（论文），毕业设计（论文）的其他成果（图纸、光盘、程序等），具体要求按教务处相关规定执行；校级及以上优秀毕业设计说明书（论文）及有关材料（含模型等作品）长期保存，其余材料短期保存。
3）二次答辩资料每年一册（含学生名单、审批及成绩审核表、答辩小组人员组成、成绩统计表等）长期保存，其它材料按短期档案保存。

	实验室、实习基地建设与管理类
	07
	实训中心、实验室与工作室基本情况统计表、实验室（工作室） 建设规划及工作总结
	01
	长期
	    每年一册（实验室（工作室） 建设规划按五年制定，尽可能与学校“五年”规划时间节点一致；基本情况统计（面积与仪器设备）和工作总结按年度），没有更新的实验室不重复归档。

	
	
	实验室建设项目（含校内建设项目、省级实验室教学与实践教育中心、大学生校外实践教育基地）的申报、立项、验收等材料 
	02
	长期
	每项一册（立项年度开始建活档案，验收年度装订归档）

	
	
	实验室实验记录、维修记录、安全记录等
	04
	长期
	每个实验室一册

	
	
	大型仪器设备运行、使用、维护保养、维修等原始记录
	  05
	长期
	每年一册

	教学质量管理类
	08
	教学质量监控组织机构、工作计划及总结等材料
	01
	长期
	每年一册

	
	
	每学期各类教学检查记录、学生网上评教、学生及教师座谈会记录、教学情况征求意见表（问卷调查表）等
	02
	长期
	每学期一册各类检查记录（包含每学期期初教学检查情况、期中教学情况总结）

	
	
	领导与督导及同行听课记录
	03
	长期
	每学期一册

	
	
	学生信息员信息反馈相关材料，教学事故认定及处理记录等相关材料
	04
	长期
	每年一册

	
	
	    各教学环节质量标准
	05
	长期
	每年一册

	教学改革与研究类
	09
	教学沙龙、教研室教研活动记录和教研活动总结等相关教研材料
	01
	长期
	每年一册

	
	
	教育研究项目立项申报、中期检查、结题验收等材料
	02
	长期
	每项一册（立项年度开始建活档案，验收年度装订归档）

	
	
	   教学改革项目立项申报、中期检查、结题验收等材料
	03
	长期
	每项一册（立项年度开始建活档案，验收年度装订归档）

	
	
	教研与教改项目的立项和验收清单及批文、教研论文清单、教育改革研究课题成果汇编和获奖等材料
	04
	长期
	每年一册

	学籍管理与人才培养效果类
	10
	新生名册、毕业生名册、学业预警和学籍异动等相关材料
	01
	长期
	每年一册

	
	
	学生参加科技竞赛等各类获奖证书及有关情况统计材料
	02
	长期
	每年一册（证书电子文档归档，附纸质清单）

	
	
	学生参加社会实践、课外实训、课外培训等素质与能力培养获得的证书及有关情况统计材料
	03
	长期
	每年一册（证书电子文档归档，附纸质清单）

	
	
	学生发表论文、申请和授权专利、考研出国深造录取通知书等复印件及有关情况统计材料
	04
	长期
	每年一册（电子文档归档，附纸质清单）

	
	
	学生英语等级考试、计算机等级考试、获取职业资格（技能）证书的相关材料
	05
	长期
	每年一册（电子文档归档，附纸质清单）

	
	
	教学质量报告（专业教学单位包含毕业生就业质量报告）、毕业生跟踪调查材料、校友典型事例及相关社会媒体报道等
	06
	长期
	每年一册

	
	
	其 他
	07
	长期
	学生所获奖杯和奖状，学生优秀作品（如实物、模型和展板等）集中陈列展示。
































附件2：
	三江学院教学档案检查表

	单位名称：

	检查内容
	存在问题
	得分

	档案管理情况

30分
	领导重视（10分）
	
	

	
	教学档案是否有明确的存放地点（4分）
	
	

	
	教学档案是否有独立的档案柜或档案架（4分）
	
	

	
	教学档案是否由专人负责（4分）
	
	

	
	教学档案电脑是否专用（4分）
	
	

	
	档案目录完整齐全（4）
	
	

	档案内容建设情况
70分
	综合类 内容完整齐全（5分）
卷内目录完整（2分）
	
	

	
	师资队伍建设类 内容完整齐全（5分）
卷内目录完整（2分）
	
	

	
	学科专业建设类 内容完整齐全（5分）
卷内目录完整（2分）
	
	

	
	课程建设类 内容完整齐全（5分）
卷内目录完整（2分）
	
	

	
	教学运行类 内容完整齐全（5分）
卷内目录完整（2分）
	
	

	
	实践教学类 内容完整齐全（5分）
卷内目录完整（2分）
	
	

	
	实验室、实习基地建设与管理类 内容完整齐全（5分）卷内目录完整（2分）
	
	

	
	教学质量管理类 内容完整齐全（5分）
卷内目录完整（2分）
	
	

	
	教学改革与研究类 内容完整齐全（5分）
卷内目录完整（2分）
	
	

	
	学籍管理与人才培养效果类  内容完整
齐全（5分）卷内目录完整（2分）
	
	

	特色分 （20分）                     
	
	

	等级：                    
	总分：   
	

	整体评价及建议

	

	

	

	

	等级划分标准：优（90分以上）  良（89～80） 中（79～70） 合格（69～60） 不合格（59～0）

	备注：如果档案缺项是因为本单位的特殊性，可给基本分

	
        
	
	        检查人：           检查日期：




附件3：
	三江学院教学档案检查安排表

	日期
	时间
	教学单位

	11月27日
	上午
	9:00-10:30
	建筑学院

	
	
	10:30—11:30
	数理部

	
	下午
	14:00-15:30
	法商学院

	
	
	15:30-17:00
	艺术学院

	11月28日
	上午
	8:30-10:00
	土木学院

	
	
	10:00-11:30
	计算机科学与工程学院

	
	下午
	14:00-15:30
	外国语学院

	
	
	15:30-17:00
	文学与新闻传播学院

	11月29日
	上午
	8:30-10:00
	电子信息工程学院

	
	
	10:00—11:30
	机械与电气工程学院

	
	下午
	13:30-15:00
	文化产业与旅游管理学院

	
	
	15:00-16:00
	马克思主义学院

	
	
	16:00-17:00
	体育部


















