

西北农林科技大学
                             教务〔2017〕2号          


关于印发《本科教学档案管理基本规范（试行）》的通知
各学院（系、部）：
[bookmark: _GoBack]为促进我校本科教学档案管理规范化，切实提高管理水平，根据教育部颁布的《高等学校教学管理要点》和《普通高等学校本科教学工作审核评估方案》，学校组织制订了《本科教学档案管理基本规范（试行）》，现印发给你们，请参考制定符合本单位实际的本科教学档案管理规章制度，做好本科教学资料的归档及管理工作。
附件：本科教学档案管理基本规范
教务处
2017年4月1日



























  抄送：。
  西北农林科技大学教务处                     2017年4月1日印发


本科教学档案管理基本规范
（试行）
教学档案是师生在教学管理和教学实践活动中直接形成的具有保存价值的各种文字、图表、影像等原始记录，是衡量教学管理水平和教学质量的重要标志，是学校参加教学或专业评估等的重要凭证。为了规范和加强学院（系、部）教学档案管理工作，特制定本规范。
一、归档范围
1.上级主管部门制定的有关本科教育教学建设、教学改革、以及教学管理的重大决策、决议、规章制度等文件；
2.体现本学院（系、部）地位或声誉的有关本科教育教学活动、事件、成果等文件或实物（如个人、集体奖状等）；
3.根据上级管理部门有关文件精神制定的进行教学、教学建设、教学改革等工作的学院文件，以及向学校递交的重要请示、申报材料、工作报告以及相关成果、会议记录、备案文档；
4.体现学生学业情况的重要文件，如试卷、学生课程成绩单、课程设计、实验报告、实习报告、毕业设计（论文）等；
5.学校相关部门要求留存的其他教学工作文档，或学院认为具有保存价值的在教学建设、教务运行等方面形成的纸质、电子和影像等资料。
二、档案来源
本科教学档案主要产生于日常教学运行、教学建设、教学改革和教师管理之中。
1.教学运行档案
教学运行档案是指围绕日常教育教学活动和教学管理工作产生的文件材料，具有数量大、种类多的特点，主要包括教学执行计划、教学任务落实、教学方法改革、学籍管理、考试管理、试卷、毕业论文、实习教学、实验教学、创新教育和质量监控等。
2.教学建设档案
教学建设档案是指围绕教育教学条件建设产生的文件资料，主要包括上级主管部门的指导文件和学院执行情况的文件，如专业申报、培养计划制（修）订、各类教学基地、实验教学示范中心、课程、教材、成果评选等工作文件及其最终结果等材料。
3.教学改革档案
教学改革档案是指围绕教育教学改革工作产生的文件材料，一般具有效果的滞后性、效益的阶段性和价值判断的不确定性的特点，但对学校的整体教学工作具有重要的指导意义。主要涉及教学管理工作，如教育教学制度改革，教学计划的调整，教学改革项目立项、中期检查、验收、教学成果申报与获批，以及对学生评价标准的变更等。
4.教师教学档案
教师教学档案是指在教育教学、科研活动中形成的有关教师管理与业务发展的文件材料，主要包括教师基本情况、教学任务完成情况、教学活动、进修学习（培训）、教学改革与成效、教学获奖、指导学生、教学评价以及师德师风建设情况等。
三、归档时限
1.具有史料研究价值的教学档案应该永久留存。
2.具有长期保存价值的教学档案应该保存50年以上。
3.具有短期保存价值的教学档案应该保存15年以上。
4.具有临时使用价值的教学档案应该保存至所涉及的学生毕业或离校后5年。
四、档案盒书写格式
1．背脊：写一类目录，如试卷、课程论文、实验、实习、课程设计、毕业论文/设计等。
2．案卷题名的拟写，以试卷、毕业论文为例：
（1）试卷：××学年第×学期××课程×××班试卷
若一个教师同时带几个班，一盒放不下，可分几盒装，则第一盒题名后加之一，其后之二、之三、……
（2）论文：××届×××班毕业答辩材料
ａ．若同一盒内装一个学生的材料，题名为××届×××班×××毕业答辩材料；
ｂ．若同一盒内装数个学生的材料，可在题名之后加小括号，注上学生姓名如：××届×××班毕业答辩材料（××× ××× ××× ×××）
（3）实验：××学年××课程×××班实验报告
（4）实习：××学年×××班实习报告

教务处
2017年3月18日


附件1
本科教学档案存档参考目录
	类别
	序号
	内容
	存档要求
	期限

	综合类
	1
	教学改革、培养目标、培养方案方面材料
	按年度
	永久

	
	2
	本科教育事业发展规划
	按类型
	永久

	
	3
	本科教育教学工作方面的决定及规章制度、工作流程
	按类型
	永久

	
	4
	研究本科教育教学的会议记录及重要会议材料
	按年度
	永久

	
	5
	教学工作会议、教育思想大讨论、教育改革研讨会及相关活动材料
	按年度
	永久

	
	6
	年度教学工作计划、总结
	按年度
	永久

	
	7
	年度教学质量报告
	按年度
	永久

	
	8
	国际合作办学相关材料
	按年度
	永久

	
	9
	接待重要来访、举办重大活动、参加重要活动的相关材料
	按年度
	永久

	教学改革与教学建设项目类
	10
	专业建设发展规划，各专业建设过程及总结材料
	按年度
	永久

	
	11
	专业申报情况：新专业（专业方向）申报材料（包括论证报告、建设计划、专家论证意见、设置审核表等）、批复及建设等材料
	按年度
	永久

	
	12
	课程基本情况一览表、课程简介、课程建设规划
	按年度
	长期

	
	13
	各门课程教学大纲（含实验、实习、课程设计、毕业设计（论文）等）、论证材料及审批手续
	按类型
	长期

	
	14
	各级各类重点建设项目（如：专业、课程、基地、示范中心、教材、实验室等）的申报、批准、验收、获奖等相关工作文件、材料
	按年度
	长期

	
	15
	有关质量工程的各项目、各级各类教学改革、建设成果评审、推荐、申报、批复等材料
	按年度
	长期

	
	16
	实验室、实习基地建设发展规划，实验室、实习基地情况统计表，实验室分布图等
	按类型、年度
	长期

	
	17
	与社会企、事业单位共建教学基地的协议、意向书等文件
	按年度
	长期

	
	18
	历次修订实施的人才培养方案（或教学计划）及相关调研、论证材料
	按年度
	长期

	
	19
	专业、课程等评估（认证）材料
	按年度
	长期

	学籍管理类
	20
	新生名册
	按年度
	永久

	
	21
	毕业生名册、学位授予名册
	按年度
	永久

	
	22
	学位会会议记录、学位授予审批表
	按年度
	永久

	
	23
	各类学籍异动审批表
	按异动时间、异动类型
	临时

	
	24
	交流生申请材料、审批表
	按交换项目、时间
	临时

	
	25
	交流生成绩单和学分转换表
	按交流项目、时间
	临时

	
	26
	学生奖励与处分材料
	按年度
	长期

	
	27
	学生转专业细则、申请、审批等材料
	按年度
	临时

	
	28
	学生学业预警相关材料
	按学期
	临时

	
	29
	学生海外访学项目相关材料
	按年度
	长期

	
	30
	学生成绩册
	按班级
	永久

	教学运行类
	31
	培养方案内课程、计划调整审批表
	按课程
	长期

	
	32
	课程简介
	按课程
	长期

	
	33
	课表
	按课程
	短期

	
	34
	年度教学执行计划
	按年度
	长期

	
	35
	教学任务分配表
	按课程
	长期

	
	36
	承担教学任务教师名册、职称分布情况等材料
	按学期
	长期

	
	37
	教学内容、方法和手段改革以及考试内容、方法和手段改革相关材料
	按学期
	长期

	
	38
	教师教学工作量一览表
	按年度
	长期

	
	39
	教师教学差错与教学事故处理情况
	按年度
	长期

	考试类
	40
	考试时间调整、方式变更申请表
	须提交经审批过的方案
	5年

	
	41
	教学大纲（课程质量标准）
	一份，按课程
	5年

	
	42
	教学日历
	一份，按课程
	5年

	
	43
	课程考试命题审批表
	一份，按课程
	5年

	
	44
	空白试卷（A、B卷）/参考答案及评分参考标准
	一份，按课程
	5年

	
	45
	考场登记表
	一份，按课程
	5年

	
	46
	平时考核标准及记录表
	一份，按课程
	5年

	
	47
	总评成绩记录表（光盘）
	一份，按课程
	5年

	
	48
	试卷分析表
	一份，按课程
	5年

	
	49
	批改过的学生考试卷
	全部，按课程
	5年

	
	50
	进行学习过程考核的有关原始材料，如：各种考核方式的标准、教师的教学日历、学生提交的材料、原始记录等
	评分标准；大作业、课程设计、实验报告等：提交相关文档及评分标准
	5年

	
	51
	其他考核形式的评分标准及记录
	一份，按课程
	5年

	
	52
	课程试题库
	按课程
	长期

	毕业论文类
	53
	毕业设计（论文）选题汇总表
	按年度
	临时

	
	54
	毕业设计/论文管理资料（内含开题报告、中期检查报告、评阅意见书、答辩记录等）
	按班级
	临时

	
	55
	院系毕业设计（论文）工作总结
	按年度
	临时

	
	56
	学生毕业论文（设计）
	按班级
	临时

	
	57
	本科生优秀毕业设计（论文）摘要集
	按年度
	临时

	
	58
	与论文相关的外文翻译资料
	按班级
	临时

	实践教学类
	59
	实验、实习教学计划表
	按学期
	短期

	
	60
	实验、实习教学完成表
	按学期
	短期

	
	61
	学生实验报告（典型）
	按班级、学期
	临时

	
	62
	实验教学大纲、实习教学大纲
	按课程
	长期

	
	63
	实验教材、实验指导书
	按类型
	长期

	
	64
	实习指导书和任务书
	按类型
	长期

	
	65
	课程设计（论文）指导书和任务书
	按类型
	长期

	
	66
	学生实习评分标准、实习报告
	按班级
	短期

	
	67
	各专业实习计划、工作总结及典型实习作业
	按课程
	短期

	
	68
	实验室开放管理办法及实施情况等材料
	按年度
	长期

	
	69
	综合性、设计性实验项目方案论证、实施等相关材料
	按类型
	长期

	
	70
	大学生创新创业训练计划项目汇总表，申请、过程管理、验收等材料
	按年度
	短期

	
	71
	学科竞赛项目论证、组织等相关材料
	按年度
	长期

	
	72
	大学生创新创业训练计划成果汇编
	按年度
	长期

	
	73
	本科生学科竞赛的获奖证书复印件、情况统计及有关材料
	按年度
	长期

	质量监控类
	74
	教学质量标准及教学规范：学校教学过程管理办法、各教学环节质量标准
	按类型
	长期

	
	75
	学院教学督导听课记录及反馈信息汇总
	按年度
	长期

	
	76
	领导与同行听课记录
	按学期
	长期

	
	77
	师生座谈会记录单
	按年度
	长期

	
	78
	期初、期中等教学检查材料
	按学期
	短期

	
	79
	各类调查表、教学情况征求意见表及统计分析报告
	按年度
	长期

	
	80
	对发现教学问题处理及改进情况
	按年度
	长期

	教师管理类
	81
	师资队伍建设总体规划、分专业师资建设计划、年度进人计划，年度新教师引进材料、考核记录及评价材料
	按年度
	长期

	
	82
	师资情况一览表（姓名、性别、民族、籍贯、出生年月、毕业时间、参加工作时间、毕业学校、学历、学位、专业、职务/职称、聘任时间、校外进修、岗位、从事专业、教师资格、年度考核
	按年度
	长期

	
	83
	教师年度考核情况统计表
	按年度
	长期

	
	84
	举办学术活动、教师参加校内外学术活动相关材料
	按年度
	长期

	
	85
	基层教学组织建制及开展工作情况
	按年度
	长期

	
	86
	外聘教师聘用记录及审批材料
	按年度
	长期

	
	87
	专业负责人及骨干课程负责人简介
	按年度
	长期

	
	88
	教学名师、优秀教师奖等评审材料及名单
	按年度
	长期

	
	89
	教师主持或承担的本专业相关课程建设、教学研究项目、教材建设立项及有关成果（含专著、教材和论文）等目录，获得的表彰、奖励情况及证书等
	按年度
	长期

	其他
	90
	具有保存价值的照片、影像、电子和其他教学文件资料
	按类型、年度
	长期
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