滁州学院系级教学档案管理暂行规定

（院教〔2010〕46号）

教学档案是衡量学校教学管理水平和教学质量的重要标志之一。从广义上看，凡是系（部）在教学管理、教学实践和教学研究等活动过程中直接生成的文字、数据、声像等原始信息，以及间接生成的各类统计报表和其它相关材料都属于教学档案。为加强和规范系级教学档案管理，根据《高等学校档案管理办法》（教育部第27号令）等有关规定，结合我院实际情况，特制定本规定。

一、系级教学档案的内容与范围

（一）综合类档案 JX1 

1．上级教育主管部门、学校和教务处下发的各类教学文件。

2．本系和所属教研室的学期教学工作计划、教学工作总结。

3. 本系教学经费申请和使用情况。

4．其他有必要立档的教学文件和资料。例如：教学工作会议记录或纪要，举办各种学术报告会、专题研讨会和经验交流会的各种材料等。

（二）教学管理类档案 JX2

1. 本系制定的各项教学规章制度，各类管理人员的名单和岗位职责。

2. 教师业务档案：按教师建立档案，包括教师基本情况（年龄、学历、学位、职称、学缘、专业、研究方向），个人简历（学习、工作、进修等情况），教学情况（任课通知单、教学进度表、教学评价等），教研及科研情况（公开发表的论文、著作、教材、专利证书和科研成果鉴定书等复印件），奖惩情况以及相关证书复印件。

3. 学籍管理：学生学业成绩、学籍变动情况、奖惩情况；毕业资格审核、学位评定、毕业生一次性就业率统计材料等。

4. 教学质量监控：期初、期中、期末等各类教学检查开展情况及总结；调、停（补）课申请表；评教材料（任课教师听课记录、教师座谈会和学生座谈会等原始记录）；毕业生质量跟踪调查；教学事故处理记录和相关材料。

（三）学科专业建设与教学改革类档案 JX3
1．学科档案

主要包括学科现状及发展规划、师资队伍整体结构状态与发展趋势、教改及科研基本情况和社会服务情况汇总等。

2．专业档案

按专业建立档案，主要包括各专业设置、调整和规划情况；各专业教学计划、培养方案、学期教学执行计划；新办专业申报、批示材料；专业社会需求调查等。

3. 课程档案

按课程建立档案，主要包括：

（1）课程基本情况：教学大纲、典型教案和课程教学总结（如课程包含实验，则还应有实验教学大纲、实验教案、学生实验报告）。

（2）课程考试（考查）情况：样卷、评分标准、试卷分析，以及试卷和学生成绩表（如课程包含实验，则还应有学生实验考核方法及成绩表）。

（3）教材选用与建设情况：包括选用教材（含实验指导书）的封面复印件或自编教材正本、教学参考资料目录以及各种声像资料等；教材建设规划相关材料。

（4）课程建设情况：课程评估方案、指标体系；省级、院级课程建设情况；双语教学课程建设相关材料；教学研究课题立项申请书及批准书、学期课题进展情况、教改情况（课程体系改革和教学方法与手段改革）以及其它教学研究总结、典型经验材料、获奖证书、刊登发表的教学研究成果等。

4. 实践教学档案

主要包括：

（1）实习和实训：含实习计划、实习大纲、实习指导书或讲义、实习检查记录、学生实习总结和实习工作总结等相关材料，校内外实践教学基地相关材料及建设规划。

（2）实验教学情况：含所属实验室基本情况，开出实验教学项目统计材料，实验室仪器设备使用记录，综合性、设计性实验项目的相关材料（课程名称、门数、指导教师情况、实验设备情况，以及教学效果调查），以及实验室开放情况。

（3）毕业设计（论文）环节：包括指导书、任务书、题目汇总、开题报告、答辩记录、评分标准、评语及成绩、工作总结及毕业设计（论文）、学生公开发表论文汇总等。

（四）教风学风类档案 JX4

1. 教师风范：各类先进集体和个人材料，教学竞赛、教学名师等各类教师评优活动的材料和成果以及能够体现师德师风的典型事迹材料。 

2. 学习风气：学生遵守校纪校规的情况总结以及典型事迹的证明材料；学生各类获奖及受表彰的情况统计表和原始材料；各类奖学金评定办法、实施情况及获奖名单；学生获得学位比例以及考取硕士研究生比例统计；本系组织开展的促进学风建设的各类活动材料（包括专业技能竞赛、素质讲座、报告会，心理健康教育、学生社团、社会实践等）。

二、教学档案的管理及时限

1．各系要由一名负责人分管本系的档案工作，并配备一名兼职档案员负责教学档案的收集、整理、立卷、归档和移交等工作。

2．教务处、院综合档案室应对各系教学档案的建设和管理进行指导和检查。

3对于实验报告、课程设计、毕业设计（论文）和试卷，本科一般保存不少于四年，专科一般保存不少于一年，逐年更新。

三、本办法自下发之日起执行，由教务处负责解释。

