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本科教学档案清查情况表
填报部门：                   （章）    
	序号
	档案内容
	档案去向
	备注

	
	
	存放地点
	保管人（收档人）
	

	1
	年度教学质量报告、教学评估材料
	
	
	

	2
	各部门工作计划、总结、部门工作会议的记录及纪要等
	
	
	

	3
	教学检查相关材料
	
	
	

	4
	各学院干部听课记录
	
	
	

	5
	各专业人才培养计划论证报告
	
	
	

	6
	专业建设规划
	
	
	

	7
	双语/全外语课程建设相关材料
	
	
	

	8
	教师新开课审批表
	
	
	

	9
	培养计划内课程调整审核表
	
	
	

	10
	课程考核的相关原始材料（课程教学环节记录册、考核标准、学生提交的材料、原始成绩记录、试卷分析表等）
	
	
	

	11
	缓考申请表
	
	
	

	12
	成绩登记表（教师填报）
	
	
	

	13
	教师修改（补录）成绩申请表
	
	
	

	14
	课程教学任务下达书
	
	
	

	15
	各科期末考试空白试卷（含试题、标准答案、评分标准）
	
	
	

	16
	期末考试安排表、补考安排表
	
	
	

	17
	试卷销毁审批表
	
	
	

	18
	学生违纪处分相关材料
	
	
	

	19
	毕业生成绩册（毕业生照片与成绩单一一对应）、交流访学学生、转学（转入）学生外校学习课程成绩单、中途学籍注销学生（退学、转学等）学生成绩单
	
	
	

	20
	学生学籍异动情况（休学、转学、转专业、退学、复学、降级、保留入学资格等材料）
	
	
	

	21
	学分替代/转换（认定）申请表
	
	
	

	22
	辅修专业辅修证书发放名册表
	
	
	

	23
	培养计划内课程调整审核表
	
	
	

	24
	各学院学生重修学分变更汇总表
	
	
	

	25
	教学日历
	
	
	

	26
	调、停课备案表
	
	
	

	27
	诚信考试申报表
	
	
	

	28
	学生综合测评相关材料
	
	
	

	29
	校内外教学实践、实习基地建设和运行情况材料（含基地建设申报材料、建设计划、建设总结、协议书等）
	
	
	

	30
	优秀毕业设计（论文）资料(每个专业3份)
	
	
	

	31
	学生毕业设计（论文）选题、指导教师名单
	
	
	

	32
	毕业设计（论文）材料（包括任务书、开题报告、论文文本和过程管理材料等）
	
	
	

	33
	毕业设计（论文）中期及答辨安排、检查材料
	
	
	

	34
	毕业设计（论文）学院总结
	
	
	

	35
	实习学生、指导教师名单及分组表
	
	
	

	36
	实习报告、考核表
	
	
	

	37
	实习计划、总结
	
	
	

	38
	实验项目登记卡片
	
	
	

	39
	实验教学日志
	
	
	

	40
	学生实验报告
	
	
	

	41
	学生实验考核材料
	
	
	

	42
	开放实验项目总结、成果等相关材料
	
	
	

	43
	实验教学任务书
	
	
	

	44
	实验教学日历（安排表）
	
	
	

	45
	实验教学周课表
	
	
	

	46
	开放实验项目申请表
	
	
	

	47
	开放实验教学安排表
	
	
	

	48
	大学生科技竞赛成果材料
	
	
	

	49
	实验室基本信息统计汇总表
	
	
	

	50
	实验室专职人员情况汇总表
	
	
	

	51
	实验室用房资源情况汇总表
	
	
	

	52
	实验室日常运行与安全记录
	
	
	

	53
	大型仪器日常使用维护记录
	
	
	

	54
	实验室仪器设备分类账
	
	
	

	55
	实验室桌椅柜家具清单
	
	
	

	56
	实验材料购置出入库明细表
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


填表人：                          分管领导：
填表说明：
1.“档案去向”：如果档案保存在各学院，“存放地点”填写各学院档案的存放处，“保管人（收档人）为各部门保存相关档案人员；如果档案已交至相关职能部门或档案馆，“存放地点”填为收档的“相关职能部门”或“档案馆”，“保管人（收档人）”为相关职能部门或档案馆收取档案材料人员。
2.各部门如有表中未列出的“档案内容”可自行填加至表内。
3.如果无表中所列档案材料或存在某一年度的相关材料的缺失，请在“备注”栏中予以说明。


