附件1
	[bookmark: _GoBack]教学类档案归档范围和任务分配表

	
	一、综 合
	

	编号
	类    目     名    称
	任务分配

	1-1
	学校教学管理、教学计划方案、总结、教学改革、课程标准、培养目标、培养规格、学制等方面的指示、规定、办法
	教务处

	1-2
	学校教学规划、实施计划、有关教学的规章制度
	教务处

	1-3
	上级下达的有关教学工作的文件
	教务处

	1-4
	上级教学检查、评估和各级优秀教学质量评奖材料
	教务处

	1-5
	教师工作情况登记表*
	各院部

	1-6
	全校教学工作会议形成的文件材料、调研报告、简报；教学工作例会、教务处部门例会
	教务处

	
	
	

	
	二、专业与课程
	

	编号
	类    目     名    称
	任务分配

	2-1
	专业设置、调整专业名称的报告及批复
	各学院

	2-2
	新增专业申报材料、上级批复
	各学院

	2-3
	专业建设计划、总结
	各学院

	2-4
	专业评估、自评报告、评估结论
	各学院

	2-5
	各专业人才培养方案制定、论证、修订有关材料
	各学院

	2-6
	各专业专业实施性人才培养方案、课程标准、课程设置等有关材料
	各学院

	2-7
	有关专业建设、课程建设、精品课程评选方面的材料
	各学院

	2-8
	实训基地、实训室建设及评估材料*
	各院部

	2-9
	校企合用协议等实习基地建设相关材料
	各学院

	
	三、学籍管理
	

	编号
	类    目     名    称
	任务分配

	3-1
	上级关于学生学籍管理的文件材料
	教务处

	3-2
	学生成绩汇总表
	教务处

	3-3
	毕业生资格审核及毕业生名册、结业生名单及有关审批材料
	教务处

	3-4
	学生学籍异动材料（升级、留级、休学、复学、借读、转学、出国、退学、转专业）
	教务处

	3-5
	毕业生登记表、学籍卡
	各学院

	
	
四、毕业生管理
	

	编号
	类    目     名    称
	任务分配

	4-1
	上级有关毕业生就业的文件材料（针对本校的为永久）
	招生就业处

	4-2
	毕业就业工作计划、总结
	招生就业处

	4-3
	毕业生就业统计表
	招生就业处

	4-4
	毕业生派遣证存根领取签收册
	招生就业处

	4-5
	毕业生质量跟踪调查和就业后的信息反馈材料
	招生就业处

	4-6
	未领取毕业证书名单
	教务处

	
	五、课堂教学与教学实践
	

	编号
	类    目     名    称
	任务分配

	5-1
	典型教案、重要备课记录
	各院部

	5-2
	各学院（部）公共课、专业课程的试题库
	各院部

	5-3
	各学期校历表、课表、课程进度表
	教务处

	5-4
	学生职业技能鉴定（认定）相关资料
	继续教育学院

	5-5
	各专业教学实习、顶岗实习、现代学徒制培养、社会调查计划、总结等相关材料
	各学院

	5-6
	非学历教育的培训班、进修班材料
	继续教育学院

	
	六、教材
	

	编号
	类    目     名    称
	任务分配

	6-1
	各院部各专业使用教材目录、情况登记表、教材审批表
	各院部

	6-2
	获国家级省级部门优秀教材奖目录及报批材料
	各院部

	6-3
	教材建设及管理的相关材料
	教务处

	6-4
	自编、主编教材、习题集
	各院部

	6-5
	自编、主编的教学指导书、实习指导书
	各院部

	6-6
	其他有保存价值的自编参考资料
	各院部

	
	





七、教学质量
	

	编号
	类    目     名    称
	任务分配

	7-1
	办学水平评估、专业评估、课程评估、教学质量评估、教学督导等资料
	发展规划处

	7-2
	教学检查、各类教学情况调查总结材料，教学评价总结
	教务处、
发展规划处

	7-3
	毕业设计（论文）（每届每专业选5份）、毕业论文评分表、毕业答辩等资料*
	各学院

	7-4
	院级公开课相关资料*
	各院部

	7-5
	各级各类教学大赛、技能竞赛组织、参赛、获奖等资料
	教务处、各院部

	7-6
	教师教学质量年度考核实施细则、考核过程、结果等材料
	教务处

	
	八、教科研（科技与合作处）
	

	编号
	类    目    名    称
	任务分配

	8-1
	产教融合项目的协议、方案及合作成果
	科技与合作处

	8-2
	各级优秀教学成果评奖申报与评审材料、获奖名单
	教务处

	8-3
	教研活动计划、记录、总结*
	各院部

	8-4
	校、院级学术讲座相关材料
	科技与合作处

	
	二级学院（部）存放教学档案
	

	编号
	类    目     名    称
	任务分配

	1
	课程设置表、教学任务安排表、教师工作手册
	各院部

	2
	关于考试和成绩的有关文件和对应、期中（末）考试试卷、参考答案、试卷分析表
	各院部

	3
	教学工作量统计表
	各院部

	4
	毕业指导教师安排表、社会调查、学生顶岗实习手册、毕业设计（论文）
	各院部

	5
	课堂教学材料、教学进程表、授课计划、教案、课程总表
	各院部

	6
	期中教学检查资料
	各院部




