附件：

枣庄学院教学档案归档目录

(一)教务管理：
	序号
	分类内容
	保存期限
	保存单位

	1
	学期教学工作计划
	(长期)
	教务处、各系

	2
	学期课程表
	(四年)
	教务处、各系

	3
	教学日历
	(四年)
	教务处、各系

	4
	每学期任课教师情况统计(包括教师姓名、职称、课程名称、授课班级等)
	(长期)
	各系

	5
	调、停课备案表
	(四年)
	各系

	6
	系每学期开设课程统计(必修课、选修课分别统计)
	(长期)
	各系

	7
	各科期末考试试卷材料
	(学生离校后四年)
	各系

	8
	试卷(试题)库
	(长期)
	各系

	9
	大学英语四六级考试材料、计算机等级考试材料(包括学生通过各级各类考试的证书复印件、统计结果等)
	(学生离校后四年)
	教务处、各系

	10
	考试及试卷管理规章制度
	(长期)
	教务处、各系

	11
	学生违纪处分相关材料
	(长期)
	教务处、各系

	12
	学生登记表、成绩单
	(长期)
	教务处、各系

	13
	在校本专科学生名册(每学年统计)
	(长期)
	教务处、各系

	14
	学生学籍异动情况
	(长期)
	教务处、各系

	15
	其他
	(长期)
	


(二)实践教学(含工艺实习、认识实习、野外考察、课程实习、课程设计、毕业实习等)

	序号
	分类内容
	保存期限
	保存单位

	1
	实习指导书
	(长期)
	教务处、各系

	2
	实习计划或方案
	(长期)
	教务处、各系

	3
	实习学生、指导教师名单及分组表
	(四年)
	各系

	4
	实习报告、考核表、教师实习总结
	(学生离校后四年)
	各系

	5
	系实习计划、总结
	(长期)
	教务处、各系

	6
	校内外教学实践、实习基地建设和运转情况材料(含基地建设报告、建设计划、建设总结、协议书等)
	(长期)
	教务处、各系

	7
	实习教学有关的规章制度
	(长期)
	教务处、各系

	8
	有关实习教学的典型材料
	(长期)
	教务处、各系

	9
	其他
	(长期)
	


(三)实验教学档案：

	序号
	分类内容
	保存期限
	保存单位

	1
	实验教学大纲(或实验指导书)
	(长期)
	教务处、各系

	2
	实验工作记录本
	(长期)
	各系

	3
	实验室开放记录
	(长期)
	各系

	4
	实验教学任务书
	(四年)
	各系

	5
	实验室分学期实验安排表
	(长期)
	各系

	6
	实验项目表、实验项目变动、实验内容革新相关材料
	(长期)
	教务处、各系

	7
	实验室新建、改建、扩建报告和建设总结
	(长期)
	设备处、各系

	8
	实验室仪器设备清单
	(长期)
	设备处、各系

	9
	实验材料购置、消耗、库存明细表
	(长期)
	设备处、各系

	10
	学生实验报告等材料
	(学生离校后四年)
	各系

	11
	实验教学和实验室管理规章制度
	(长期)
	设备处、各系

	12
	实验室工作人员岗位日志、实验室仪器设备外借记录本
	(长期)
	各系

	13
	大型仪器使用记录本
	(长期)
	各系

	14
	其他
	
	


(四)毕业设计(论文)：

	序号
	分类内容
	保存期限
	保存单位

	01
	历届学生毕业设计(论文)选题、指导教师名单和成绩评定汇总表
	(长期)
	教务处、各系

	02
	毕业设计(论文)材料(包括任务书、开题报告、中期检查、论文文本等)
	(学生离校后四年)
	各系

	03
	优秀毕业设计(论文)资料
	(长期)
	教务处、各系

	04
	毕业设计(论文)相关管理规定
	(长期)
	教务处、各系

	05
	系毕业设计(论文)工作计划、总结
	(长期)
	教务处、各系

	06
	系毕业设计(论文)选题分析和质量分析报告
	(四年)
	教务处、各系

	07
	毕业设计(论文)工作安排及检查材料
	(四年)
	教务处、各系

	08
	其他教师指导毕业设计(论文)的经验、体会等典型材料
	(长期)
	教务处、各系


	(五)教学管理和教学评价：

序号
	分类内容
	保存期限
	保存单位

	01
	系教学工作规划
	(长期)
	各系

	02
	系务会议研究教学工作会议记录和院系教学委员会工作记录(含会议记录、图片资料等)
	(长期)
	各系

	03
	系年度(或学期)教学工作计划
	(长期)
	教务处、各系

	04
	系年度教学工作总结
	(长期)
	教务处、各系

	05
	期中教学检查计划、总结等材料
	(长期)
	教务处、各系

	06
	各类人员的听课记录
	(四年)
	教务处、各系

	07
	教学质量监控体系
	(长期)
	教务处、各系

	08
	教师新开课及开新课有关材料
	(长期)
	教务处、各系

	09
	系管理规章制度或实施细则
	(长期)
	各系

	10
	各级各类教学管理人员的岗位职责
	(长期)
	教务处、各系

	11
	教师教学业务档案(含历年教学任务记录和教学工作总结、教学质量考核、教学类奖惩材料、教学综合考核、进修提高、职务职称变动、任教资格、聘书等)
	(长期)
	教务处、各系

	12
	教学事故处理记录和相关材料
	(长期)
	教务处、各系

	13
	学生参加科研工作情况及公开发表论文、发明创作、数模竞赛、大学英语竞赛及其各学科竞赛获奖情况统计表(按届统计)、获奖文件或证书复印件
	(长期)
	教务处、各系

	14
	其他经验总结及典型材料
	(长期)
	教务处、各系


(六)教学研究：

	序号
	分类内容
	保存期限
	保存单位

	01
	教学管理干部及教师发表教学研究论文目录清单及论文复印件(按年统计汇总)
	(长期)
	教务处、各系

	02
	开展教育思想学习与讨论的有关材料(论文集、各类会议纪要等)
	(长期)
	教务处、各系

	03
	各级教改项目汇总表及有关材料(含申报表、任务书、结项报告、鉴定表、成果)
	(长期)
	教务处、各系

	04
	校级及校级以上各类教学评奖和教学竞赛申报、评审材料及证书复印件
	(长期)
	教务处、各系

	05
	教学工作简报
	(长期)
	教务处、各系

	06
	其他
	
	


(七)专业建设：

	序号
	分类内容
	保存期限
	保存单位

	01
	本科专业历史沿革及各年度专业一览表
	(长期)
	教务处、各系

	02
	新专业筹建、申报及建设有关材料
	(长期)
	教务处、各系

	03
	专业建设规划
	(长期)
	教务处、各系

	04
	专业建设情况总结及相关材料
	(长期)
	教务处、各系

	05
	专业教学计划或培养方案及论证报告
	(长期)
	教务处、各系

	06
	辅修专业、强化班等有关材料
	(长期)
	教务处、各系

	07
	其他
	(长期)
	教务处、各系


(八)课程建设

	序号
	分类内容
	保存期限
	保存单位

	01
	课程建设规划
	(长期)
	教务处、各系

	02
	校、省级重点课程建设材料
	(长期)
	教务处、各系

	03
	各专业教学指导书和课程教学大纲
	(长期)
	教务处、各系

	04
	教材建设规划
	(长期)
	教务处、各系

	05
	校、省级教材建设材料
	(长期)
	教务处、各系

	06
	已出版教材目录和教材原件
	(长期)
	教务处、各系

	07
	获奖教材目录、证书复印件和教材原件
	(长期)
	教务处、各系

	08
	精品课程、网络课程、多媒体课件建设材料
	(长期)
	教务处、各系

	09
	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
	(长期)
	教务处、各系

	10
	双语教学课程建设相关材料(规划、申报书、学生问卷调查表、座谈会记录、听课记录、课程小结等)
	(长期)
	教务处、各系

	11
	教学改革的典型材料
	(长期)
	教务处、各系

	12
	其他特色教学工作资料
	(长期)
	教务处、各系
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