
一、考试试卷文档 

（2015-2016-1、2015-2016-2、2016-2017-1、2016-2017-2） 

序号 类 别 主要检查材料 

1 
试卷形式考核课

程 

试卷袋 试卷封面 
学生考试答卷 

（按学号顺序装订） 

参考答案与评分

标准 

学生成绩登记表 平时成绩记载簿 试卷分析报告 监考记录表 

2 
非试卷形式考核

课程 

试卷袋 考核内容 
考核要求与评价

标准 

学生考核材料 

（按学号顺序） 

学生成绩登记表 平时成绩记载簿 考核分析报告  

*试卷形式(非试卷形式)的试卷命题审批表由学院教务办存档，作为学院管理文档保留 

 

二、毕业设计（论文）文档 

（2016 届、2017 届） 

序号 类 别 主要检查材料 

1 

毕业设计（论文） 

A 

选题审批表 任务书 开题报告 审阅意见 

评阅意见 答辩记录 
毕业设计（论文）

说明书（含图纸） 
查重报告 

其它*    

毕业设计（论文） 

B 

中期检查记录 指导过程记录 
学院毕业设计工

作总结 
其它* 

学院层面对毕业设计管理办法与归档具体要求 

（包括学院毕业设计安排通知与要求、开题答辩相关安排与通知、毕业

答辩相关安排与通知、毕业设计(论文)归档管理要求等） 

注：1. 其它*：指本学院除学校教务处规定材料外，根据专业教学特点制定的相关文档材料归档要求。 

    2. A：指教师指导学生毕业设计(论文)过程材料的归档（装入资料袋内）；B：指学院层面的过程管理材料的归档。 

 

  



三、专业建设文档 

序号 项目 主要内容 

1 专业建设发展规划 专业建设目标、建设思路、建设举措等 

2 人才培养方案制定 
人才培养方案制定过程中的专业调研报告、专业系研讨记录、专业

指导委员会论证会议记录，培养方案调整记录等 

3 师资队伍建设 专业师资队伍建设规划，现有专业师资信息等 

4 教学改革与教材建设 
获批的各级各类专业建设与改革的项目申报书、结题验收报告、以

及相关支撑材料等 

5 教学运行与管理 教学运行管理相关文件及措施 

6 实践教学体系建设 实践教学组织管理，产教融合实践基地建设情况 

7 教学质量监控与评价体系 学院教学质量监控与评价管理文档 

8 人才培养质量 包括毕业生就业单位、就业情况信息统计分析 

注：所有材料按照年度分别归类存档。 

四、理论课程建设档案 

序号 项目 主要内容 

1 课程教学大纲 课程教学大纲 

2 教学进程表 教学计划安排 

3 教材 课程使用教材（相关参考资料清单） 

4 师资队伍 课程负责人，课程组成员，任课教师等情况 

5 理论教学 授课教案、多媒体课件（如 PPT）、过程性考核，典型作业等 

6 课内实验教学☆ 课内实验报告等典型材料 

7 课程教学总结 课程小结 

8 教学研究与改革★ 
针对课程的教学内容改革、教学方法与手段改革，实施效果评价改

革等方面内容 

9 考核与评价★ 课程教学质量评价 

10 教学网站建设△  

注： 1. ★:重点课程指二级学院、学校及以上立项建设的课程，该部分内容提供相关材料。 

2. ☆:根据课程性质不同增减，如设置有课内实验，则提供相关材料。 

3. △:指在泛雅数字化教学平台上网站的建设情况。 

4. 各二级学院可根据不同专业情况，合理制定本学院的专业建设和课程建设档案具体要求。 

  



五、实践课程教学文档 

序号 实践课程类别 主要检查材料 

1 独立设置实验课程 
教学大纲 实验报告 实验指导书 平时成绩记载簿 

实验记录本 实验签到考勤本 其它*  

2 校内技能综合训练 

教学大纲 训练计划与内容 训练指导书 学生考勤签到表 

训练教案 平时成绩记载簿 
考核要求与评价

标准 
考核试卷（内容） 

学生作品或学生

考核结果 
课程小结 其它*  

3 课程设计 

教学大纲 设计任务书 指导书 
学生课程设计报

告 

学生考勤签到表 指导记录 
考核要求与评价

标准 
课程小结 

其它*    

4 

校外实习（包括生

产实习、专业考察、

写生等） 

教学大纲 实习计划与内容 
实习单位清单与

学生联系表 
学生实习报告 

实习总结（教师） 其它*   

5 教育实习 

教学大纲 实习工作计划 
学生教育实习教

案 

学生教育实习听

课记录 

学生教育实习总

结报告 
实习总结（教师） 

教育实习成绩考

核与评定表 

指导老师指导记

录 

其它*    

6 

过程性训练实践课

程（如教材教法、

说课训练、拆装实

践等） 

教学大纲 训练计划与内容 学生考勤签到表 平时成绩记载簿 

学生实习报告等 课程小结 其它*  

注：其它*：指本学院除学校教务处规定材料外，根据本专业实践教学特点规定的其它文档材料。 

 

  



 

六、基层教学组织建设 

序号 类别 主要检查方面 

1 基层教学组织简介 基层教学组织名称，人员组成、学历、职称，主要工作任务情况等 

2 计划与总结 学期计划与总结 

3 教研活动记录 召开会议记录，如集体备课，培养方案、教学大纲等的研讨记录 

4 青年教师培养 青年教师培养计划安排，听课记录及考核等 

5 同行听课情况 同行听课、公开示范课等安排及记录 

6 教学检查 教学检查安排、实施情况记录，组织学生座谈会情况 

7 其他文档  

注：所有材料按照学期分别归类存档。档案资料管理做到完整、规范与及时。 

 

 

七、实验室方面 

序号 类别 主要检查方面 

1 实验室环境 实验室文化 实验室安全 实验室卫生  

2 实验室耗材管理 申购单 入库单 
出库领用单（记

录） 
 

3 实验室管理 实验记录 开放记录 
大型设备使用记

录本 
仪器维修记录 

注：所有材料按照学期分别归类存档。 

 

 


