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说明：档案整理归纳时间原则上为2014—2015学年下学期、2015-2016学年、2016-2017学年、2017-2018学年上学期近三年。其中，档案建设的完整性及规范性重点为2016-2017学年下学期、2017—2018学年上学期。
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[bookmark: _Toc488572291][bookmark: _Toc488572368][bookmark: _Toc490228379]一、教学质量方面
1.学院发展规划：包含办学定位、服务面向、专业发展规划及工作报告、研讨会、论证会的会议纪要、会议材料；学院、专业建设发展过程中相关社会评价、媒体报道等。
2.本科教学质量标准：可用学校层面本科教学质量标准或具有学院、专业特色的质量标准。
3.学院教学管理制度:教学运行、考核、管理、奖励等。
4.专业评估：已完成校内专业评估及专业认证的专业自评报告、专业评估或专业认证专家组评估意见、专业整改方案、落实情况总结。
5.课程评估：已完成校内课程评估的自评报告、专家评估意见、整改方案。（2017-2018学年度开展）
6.人才培养方案管理:各专业人才培养方案；各学期教学任务安排表、教学计划微调情况统计、制订本科专业人才培养方案调研活动记录、论证会议纪要、会议材料等。
7.课程教学大纲：分专业归纳整理各专业课程教学大纲。
8.课程标准：分专业归档整理各专业核心课程课程标准。
9.教师教案、课件:教师所讲授的所有课程的完整教案及课件。
10.本科教学质量工程项目：各在建项目（专业综合改革、卓越人才培养计划、精品资源共享课程、应用型示范专业、创新创业教育示范课程、教学改革项目等）的项目立项文件、年度建设进展及建设工作总结等、同时及时更新、丰富项目建设网站。
11.学院领导教学督导：学院党政联席会、教学督导委员会等研讨教学工作的会议记录，活动纪要，同时完善领导干部“听课记录本”及OA系统内记录。
12.教研室活动：分学期归档整理各教研室开展的研讨会会议记录，同行评教记录，教研活动记录等。教师参加教学研讨会或介绍教改情况发言等材料，如邀请函、发言稿、提交的交流论文等。
13.师生座谈会：分学期或年度归档整理教师教学座谈会，学生学习座谈会会议记录。
14.本科教学质量报告：各年度学院本科教学质量报告。
15.相关统计表：专业设置情况、教研室设置情况、学院本科教学工程项目立项情况、教学成果获奖情况、教师教学类竞赛获奖情况、教师公开发表教学研究论文情况、学生考研录取情况、学生英语四、六级过级情况等。（按参考模板统计）


[bookmark: _Toc488572292][bookmark: _Toc488572369][bookmark: _Toc490228380]二、教学运行方面
[bookmark: _Toc490228381][bookmark: _Toc488572295][bookmark: _Toc488572372]（一）常规教学管理档案
1、开课目录（按专业、班级任务列表）；
2、课程总表；
3、课程表（教授、副教授）上课课表清单（以教务处统计数据进行分解）；
4、教学进度表；
5、教学日志；
6、考试科目呈报表；
7、课程异动（调停课）资料；
8、作业布置与检查标准；
9、教学辅导答疑安排表；
10、学生网上评教一览表；
11、教学工作检查情况。
[bookmark: _Toc490228382]（二）考试管理档案规范
[bookmark: _Toc490228383]1、课程考核试卷袋内应分装以下资料
（1） 考试
A、试卷；
B、柔性修读等个性化学习的学生成绩认定材料（如果有则提供）；
C、《试卷复查情况登记表》；
D、《学生考试试卷的卷面成绩单》。
（2）考查
A、考查试题；
B、柔性修读等个性化学习的学生成绩认定材料（如果有则提供）；
C、过程性考核支撑材料。
[bookmark: _Toc490228384]2、考核课程档案资料
(1)考试
A、目录（本袋资料的目录）；
B、宜宾学院试卷审批表；
C、宜宾学院试卷制卷审批表；
D、2016-2017-2及以前的学期，提供课程教学大纲（或考试大纲）。2017年9月以后，提供教学大纲；
E、课程考试A/B试题（样卷）；
F、A/B试题参考答案和评分标准（细则）；
G、课程过程性考核评分说明（见教行科附件一）；
H、成绩册（填写完整）；
I、期末试卷卷面成绩分析报告。
（2）考查
A、目录（本袋资料的目录）；
B、宜宾学院试卷审批表；
C、2016-2017-2及以前的学期，提供课程教学大纲（或考试大纲）。2017年9月以后，提供教学大纲；
D、课程考查试题（样卷）；
E、考查试题评分标准（细则）；
F、课程过程性考核评分说明（见教行科附件一）；
G、成绩册（填写完整）。
[bookmark: _Toc490228385]3、学期考试相关档案资料
（1）每学期专业课程考试安排表；
（2）考场情况记录材料（试卷领取登记表、主考和巡视员登记表等）；
（3）阅卷安排与纪律要求；
（4）考试工作专项总结。

附件一
20    - 20   -   学期
 《            》课程过程性考核评分说明

说明：本说明适用于           学院所有考试课程和考查课程的过程性考核。每一项平时成绩得分（成绩册上每一项得分）标准要有说明。

	考核类型
	平时成绩比例（含考勤、作业、半期考试、实验、作品等等）
	期末成绩比例
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（表格不够可以增加）



[bookmark: _Toc490228386]三、实践教学方面
[bookmark: _Toc488572296][bookmark: _Toc488572373][bookmark: _Toc490228387]（一）实验教学及实验室管理档案规范
[bookmark: _Toc490228388]1、管理制度
（1）学校各项实验教学、实验室管理制度；
（2）二级学院各项实验教学、实验室管理制度（含上墙制度）。
要求：各实验中心（室）存档。
[bookmark: _Toc490228389]2、基本教学文件
（1）实验课程教学大纲；
（2）实验指导书（教材）；
要求：各实验中心存放中心汇总资料、各实验室存放本实验室汇总资料。实验课程教学大纲可单独汇编。
[bookmark: _Toc490228390]3、实验教学运行
（1）实验教学任务书（注：教务处每学期发文）；
（2）实验课表；
（3）各实验室实验教学运行记录册：实验室运行记录册（包括教师试做实验）、学生实验记录册、管理工作人员值班记录册等；
（4）实验室开放情况及开放记录：开放实验审批表、开放实验记录表，开放实验项目及人时数统计表（此表同时提交实践教学管理科）；
（5）大型实验教学仪器设备运行记录；
（6）实验课调课情况：调课申请及审批表、补课记录表；
（7）实验报告：每门实验课每学期保存3—5份教师批改后的学生实验报告；
（8）实验课程试卷：实验课考核试卷（可以是考核项目的实验报告或论文、设计等）按理论课考核的试卷存档规范存档。
要求：分学期整理归档，各实验室存放本实验室资料。
[bookmark: _Toc490228391]4、实验教学质量保障
（1）教研室实验教学研讨会议记录；
（2）学生座谈会记录；
（3）二级学院领导、专家、教师听课记录及听课情况统计表：
《宜宾学院听课记录本》、《宜宾学院实验课教师听课记录表》及听课情况统计表；
（4）二级学院学期实验教学工作检查：
《宜宾学院实验教学质量问卷调查表》、《宜宾学院教师实验教学质量调查统计表》、《宜宾学院实验室管理工作检查表》、《宜宾学院实验教学工作检查表》；
（5）每学期实验教学任务完成情况统计分析：
《实验课程执行情况统计分析表》、《实验项目执行情况统计分析表》（同时提交实践教学管理科）；
（6）实验教学及实验室管理工作总结（重点：存在的问题及改进措施、改进措施落实情况及改进效果。总结同时提交实践教学管理科）。
要求：分学期整理归档，实验中心（室）存放汇总资料。
[bookmark: _Toc490228392]5、实验室管理
（1）实验室安全管理：安全培训、演练记录；危险化学品采购、保管、使用、回收处理记录等；
（2）实验室建设项目管理：项目申报书、设备采购计划、设备验收报告；
（3）实验室耗材管理：年度耗材申报表、年度耗材使用情况统计分析报告，
报告重点：①满足实验教学情况，②是否符合绿色环保要求，③存在的问题及改进措施、改进措施落实情况、改进效果等。（统计分析报告同时提交实践教学管理科）；
（4）大型实验教学仪器设备使用效益分析（重点：存在的问题及改进措施、改进措施落实情况及改进效果。同时提交实践教学管理科）。
要求：分年度整理存档，各实验中心（室）存档。
[bookmark: _Toc488572297][bookmark: _Toc488572374]

[bookmark: _Toc490228393]（二）毕业论文（设计）方面
[bookmark: _Toc490228394]1、管理制度
（1）学校各项毕业论文（设计）管理制度；
（2）二级学院各项毕业论文（设计）管理制度。
要求：二级学院存档。
[bookmark: _Toc490228395]2、毕业论文（设计）过程管理
（1）二级学院年度毕业论文（设计）工作方案；
（2）毕业设计（论文）征题、审题、选题相关资料；
（3）二级学院答辩委员会名单、各专业答辩小组成员名单，专业小组答辩及院级答辩日程安排；
（4）二级学院专业答辩、院级答辩相关材料；
（5）二级学院优秀毕业论文（设计）学生和指导教师推荐材料及学校表彰文件；
（6）二级学院毕业论文（设计）一览表：学生学号、学生姓名、课题名称、指导教师、指导教师职称/学历、学生成绩等（同时提交实践教学管理科）；
（7）毕业论文（设计）学生成果统计表及支撑材料（同时提交实践教学管理科）。
要求：二级学院整理存档（可分专业存档）。
[bookmark: _Toc488571782][bookmark: _Toc490228396]3、毕业论文（设计）质量保障
（1）毕业论文教学大纲（可单独汇编）；
（2）二级学院毕业论文（设计）课题审题相关资料；
（3）中期检查：学校中期检查文件、二级学院毕业论文（设计）中期自查情况分析及工作总结（同时提交实践教学管理科）；
（4）毕业论文(设计)真实性检查：检查结果及分析、处理意见及效果；
（5）毕业论文（设计）指导质量：《宜宾学院毕业论文(设计)指导质量调查表》、《宜宾学院毕业论文(设计)指导质量调查情况统计表》（统计表同时提交实践教学管理科）；
（6）分专业毕业论文（设计）质量分析报告：课题分析、指导教师指导情况分析、学生完成情况分析、答辩情况分析、学生完成的毕业论文（设计）质量分析（毕业论文、设计成绩分析）……（同时提交实践教学管理科）。
重点：落实上一届毕业论文（设计）改进措施的情况及效果，本届存在的问题及改进措施。
要求：二级学院分专业整理存档。
[bookmark: _Toc490228397]4、学生毕业论文（设计）资料袋
（1）毕业设计（论文）工作表；
（2）毕业论文（设计）文献综述（定稿）；
（3）毕业论文（设计）定稿；
（4）毕业论文（设计）成果资料（图片等，实物作品、影像资料等另行存放）；
注：上述资料及毕业论文（设计）初稿、二稿、作品影像资料等同时保存电子文档。
要求：分届、分专业、分班，按学号排序存档。
[bookmark: _Toc488572298][bookmark: _Toc488572375]

[bookmark: _Toc490228398]（三）实习、实训档案规范
[bookmark: _Toc490228399]1、管理制度
（1）学校各项实习、实训管理制度；
（2）二级学院各项实习、实训管理制度。
要求：二级学院整理存档。
[bookmark: _Toc490228400]2、毕业实习管理
（1）毕业实习方案；
（2）毕业实习安排表；
（3）毕业实习检查安排及检查报告等相关材料；
（6）学生实习手册、调查报告；
（7）指导教师工作手册；
（8）毕业实习验收、学生毕业实习成绩评定等相关资料；
（9）学生毕业实习鉴定表复印件；
（10）二级学院优秀毕业实习学生和指导教师推荐材料及学校表彰文件；
（11）毕业实习学生交流材料；
（12）毕业实习工作总结（重点：存在的问题及改进措施。总结同时提交实践教学管理科）。
要求：二级学院分届、分专业（或分教师教育类、非教师教育类）存档。
[bookmark: _Toc490228401]3、实习、实训管理
（1）专业（课程）实习、见习及实训项目计划；
（2）专业（课程）实习、见习、实训项目实施方案；
（3）专业（课程）实习、见习、实训过程管理材料，《宜宾学院教学实习（见习）情况记录表》、学生记录册、实习见习教师记录册等；
（4）专业（课程）实习、见习、实训成绩统计表及成绩分析报告；
（5）专业（课程）实习、实训项目总结及成果资料（照片、影像、实物，软件等）；
要求：二级学院分届、分专业（或分教师教育类、非教师教育类）存档。
[bookmark: _Toc490228402]4、实践教学基地建设
（1）实践教学基地协议原件或复印件，签订协议及授牌相关文字及影像资料；
（2）实践教学基地建设方案（国家级、省级基地单列）；
（3）实践教学基地统计表：序号、基地名称、建立时间、面向专业、基地地址、每次可接纳学生数（人）等；
（4）各实践教学基地教学、科研活动统计表：基地名称、实习实训项目名称、参加实习实训项目的学生数；双师型教师培养项目；科研（教研）项目名称、科研（教研）项目基本情况......，以及实施上述项目的相关文字、影像资料；
（5）基地专业技术人员、管理人员到校参与课程教学、开展专题讲座、指导创新创业活动相关资料；
（6）实践教学基地研讨活动：人才培养方案制定、实践教学环节教学大纲编制等研讨活动情况（文字、影像资料等）；
要求：二级学院整理存档。
[bookmark: _Toc490228403]5、实习、实训质量保障
（1）毕业实习及专业（课程）实习、见习、实训教学大纲；
（2）《宜宾学院实践教学项目执行情况报表》；
（3）毕业实习及专业（课程）实习、见习、实训成绩分析报告，改进措施及落实情况、改进效果；
（4）毕业生毕业实习调查表及统计分析报告（尽可能分专业），改进措施及落实情况、改进效果；
（5）实践教学基地《毕业实习信息反馈表》及反馈表信息统计分析报告（尽可能分专业），改进措施及落实情况、改进效果；
（6）学生毕业实习验收记录表；
（7）《毕业实习教学管理工作记录手册》。
要求：大纲可单独汇编，其它资料分届、分专业（或分教师教育类、非教师教育类）存档。
[bookmark: _Toc488572300][bookmark: _Toc488572377]

[bookmark: _Toc490228404]（四）学科竞赛
[bookmark: _Toc490228405]1、管理制度
（1）学校各项学科竞赛管理制度；
（2）二级学院各项学科管理制度。
要求：二级学院分年度整理存档。
[bookmark: _Toc490228406]2、学科竞赛过程管理
（1）竞赛项目申报资料及学校立项文件；
（2）竞赛项目实施方案；
（3）竞赛项目培训、训练安排及实施情况相关材料（文字说明、图片、影像资料等）；
（4）竞赛获奖学生信息表；
（5）全国性、全省性学科竞赛学生获奖证书扫描件、获奖奖杯影像资料及复制件，学生获奖作品实物及其影像资料；
（6）竞赛简报；
（7）竞赛项目工作总结及二级学院年度学科竞赛工作总结。
要求：二级学院分年度整理存档；（2）—（7）项资料同时报实践教学管理科。
[bookmark: _Toc488572301][bookmark: _Toc488572378]

[bookmark: _Toc490228407]四、创新创业教育方面
[bookmark: _Toc488572379][bookmark: _Toc490228408]（一）大学生创新创业训练计划项目资料汇总
[bookmark: _Toc490228409]1、分年度汇总资料 
（1）相关文件（立项、中期检查、结题、经费管理办法等文件）；
（2）各年度大学生创新创业项目汇总表；
（3）各年度中期检查验收统计表；
（4）各年度大学生创新创业项目结题验收统计表；
（5）各年度大学生创新创业项目成果统计表；
（6）各年度大学生创新创业项目工作总结。
以上（3）—（5）项汇总表、统计表的电子文档请同时发到创新创业教育中心：ybucxcy@126.com。
[bookmark: _Toc490228410]2、分项目整理资料（一项一袋，由创新创业中心提供印制档案袋）
（1）大学生创新创业项目申报书；
（2）调研申请表、调查表、调研报告等（有调研的项目）；
（3）大学生创新创业项目中期检查报告；
（4）教师指导记录册、学生项目建设过程记录册；
（5） 大学生创新创业项目结题报告；
（6）创新创业训练计划项目验收答辩评价表；
（7）大学生创新创业项目成果扫描件、项目工作过程、成果图片。（该项资料请同时发到创新创业教育中心：ybucxcy@126.com）。
[bookmark: _Toc488571787][bookmark: _Toc488572302][bookmark: _Toc488572380][bookmark: _Toc490228411]（二）大学生创新创业成果
[bookmark: _Toc490228412]1、各年度科技创新活动成果资料
（1）专利汇总表；
（2）专利证书扫描件（原件交到创新创业教育中心）；
（3）发表学术论文的汇总表（序号、学生姓名、专业、论文题目、发表刊物、发表时间、指导教师姓名等）及学术论文的复印件等（学术论文需要复印封面、目录、正文）。
以上（1）、（3）项电子文档请同时发到创新创业教育中心邮箱：ybucxcy@126.com。
[bookmark: _Toc490228413]2、各年度创业情况统计资料
[bookmark: _Toc488572303][bookmark: _Toc488572381]（1）创业情况汇总表（包括毕业5年内的大学生）；
（2）营业执照等扫描件；
（3）创业典型内容、事迹材料；
以上（1）—（3）项资料电子文档请同时发到创新创业教育中心：ybucxcy@126.com）。
注：所有统计表格均可在创新创业教育中心网站资料下载栏下载：http://dep2.yibinu.cn/cxcy/Item/list.asp?id=1664


[bookmark: _Toc490228414]五、教材管理（建设）方面
[bookmark: _Toc488572304][bookmark: _Toc488572382][bookmark: _Toc490228415]（一）制度建设
[bookmark: _Toc490228416]1、学校制度
（1）宜学院教(2015) 68 号文件《宜宾学院教材供应管理办法》。
1) 档案规范：复印件。
2) 档案时限：2015年5月5日起实施本制度至今。
[bookmark: _Toc490228417]2、二级学院制度
（1）制定《宜宾学院×××学院教材选用管理办法》；
1)	档案规范：新制定。
2)	档案时限：在2017-2018学年度上期建成。
（2）制定《宜宾学院×××学院教材建设管理办法》；
1)	档案规范：新制定。
2)	档案时限：在2017-2018学年度上期建成。
（3）制定《宜宾学院×××学院教材评价及其信息反馈与利用管理办法》；
1)	档案规范：新制定。
2)	档案时限：在2017-2018学年度上期建成。
[bookmark: _Toc488572305][bookmark: _Toc488572383][bookmark: _Toc490228418]（二）档案材料
[bookmark: _Toc490228419]1、《教材预订工作的通知》
（1）档案规范：复印件——教务处每学期临近期末发布下一学期的《教材预订工作的通知》。
（2）档案时限：每学期均有。
[bookmark: _Toc490228420]2、《教材订单》
（1）档案规范：存根或复印件——教务处每学期临近期末发布下一学期《教材预订工作的通知》中《教材订单》附件，经师生填报，二级学院汇总形成。
（2）档案时限：每学期均有。
[bookmark: _Toc490228421]3、《各班每种教材实际交费订购者名单》
（1）档案规范：原件或复印件——教务处每学期临近期末发布下一学期《教材预订工作的通知》中《各班每种教材实际交费订购者名单》附件，经学生各班填报，二级学院汇总备案。
（2）档案时限：每学期均有。
[bookmark: _Toc490228422]4、《教师教材发行清单》
（1）档案规范：复印件——各二级学院可到教务处或财务处复印。
（2）档案时限：每学期均有。
[bookmark: _Toc490228423]5、每学年《关于核算××届毕业班教材代管费的通知》及其附件
（1）档案规范：复印件——教务处每学年约5月发布《关于核算××届毕业班教材代管费的通知》。
（2）档案时限：每学年均有。
[bookmark: _Toc490228424]6、每学年《关于清退××届毕业班教材代管费余款的通知》及其附件
（1）档案规范：复印件——教务处每学年约6月发布《关于核算××届毕业班教材代管费的通知》。
（2）档案时限：每学年均有。
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