
附件3：  韶关学院二级学院教学档案检查评价表

二级学院名称：                                             
评价标准及要求：
1、材料存档部门涉及二级学院的，二级学院均需存档；部分材料可请相关部门提供；
2、存放形式为电子档或纸质版的，二者有一类即可；电子档、纸质版的，两者均需有；
3、档案材料需齐全，按照各职能部门要求规范整理；
4、档案材料分类清晰，便于查找，能够保证抽阅时随时提供；
5、纸质档和电子档均有专门地方存放，有专人管理及更新。
	类别
	分类内容
	存放形式
	材料存档部门
	检查存在问题（完备性、规范性、便利性）

	师资队伍建设
	1.师资队伍建设规划及相关文件材料(十四五规划)
	电子档或纸质版
	二级学院
	

	
	2.师资队伍信息汇总表（按年统计）（包括但不局限于教师姓名、毕业专业、学历、学位、职称、出生年月（年龄）、所属专业）
	电子档或纸质版
	二级学院
	

	
	3.重点学科梯队、教学团队建设相关材料
	电子档或纸质版
	二级学院
	

	
	4.新入职教师岗前培训工作实施方案及相关材料（含老教师指导新教师材料）
	电子档或纸质版
	二级学院提供老教师指导新教师材料
	

	
	5.国家、省、校各级人才培养工程培养对象有关材料（人员清单及立项文件或结项、认定文件等）
	电子档或纸质版
	人力资源部存档，并提供电子版给二级学院
	

	
	6.各类教学评奖和教学竞赛材料（含教学竞赛奖、指导学生学科竞赛奖的清单及奖项证书等佐证材料）
	电子档或纸质版
	二级学院
	

	
	7.教书育人、为人师表、教学名师等获奖典型材料汇总
	电子档、纸质版
	人力资源部、宣传部；二级学院无需存档
	

	
	8.教师科研情况汇总（清单、项目立项文件、成果获奖证书扫描件及重要成果原件或扫描件）
	电子档或纸质版
	科学技术部、地方合作处存档，并提供电子版给二级学院
	

	
	9.教师教学档案（含教学任务记录和教学工作总结、听课表、教学类奖惩材料、教学综合考核、进修提高、任教资格等）
	电子档或纸质版
	二级学院
	

	专业建设
	10.专业建设规划相关材料（十四五规划等）
	电子档或纸质版
	教务部，并提供电子版给二级学院
	

	
	11.新专业申报、获批；专业撤销、调整有关材料
	电子档或纸质版
	
	

	
	12.特色专业、重点专业、一流专业项目有关材料（汇总表、立项文件、验收文件）
	电子档或纸质版
	
	

	
	13.专业人才培养方案及修订有关材料
	电子档或纸质版
	
	

	
	14、学士学位权申报与评审有关材料
	电子档或纸质版
	教学质量监测与评估中心，并提供电子版给二级学院
	

	课程建设
	15.课程建设规划相关材料（十四五规划等）
	电子档或纸质版
	二级学院
	

	
	16.优秀课程、精品课程（精品资源共享课、精品视频公开课）相关材料（汇总表、立项文件、验收文件）
	电子档或纸质版
	教务部、教学质量监测与评估中心，并提供电子版给二级学院
	

	
	17.在线开放课程资源建设、使用情况相关材料（汇总表、立项文件、验收文件）
	电子档或纸质版
	
	

	
	18.一流课程（含课程思政示范课）相关材料（汇总表、立项文件、验收文件）
	电子档或纸质版
	
	

	
	19.课程标准汇编
	电子档或纸质版
	
	

	教材建设
	20.教材建设规划及相关管理文件（十四五规划等）
	电子档、纸质版
	二级学院
	

	
	21.质量工程项目（精品教材、规划教材）汇总表、立项文件、验收文件
	电子档、纸质版
	教务部存档，并提供电子版给二级学院
	

	
	22.已出版教材清单、目录页和教材原件
	电子档、纸质版
	二级学院
	

	
	23.辅助教材（含讲义、习题集、阅读书目等）建设及相关材料（清单及实证材料）
	电子档、纸质版
	二级学院
	

	
	24.获奖教材目录、证书扫描件和教材原件
	电子档、纸质版
	二级学院
	

	
	25.教材选用管理制度
	电子档、纸质版
	教务部存档，并提供电子版给二级学院
	

	实验室、实习基地建设
	26.实习基地建设资料（汇总清单、申报书、协议书、实习基地清单（含基地当年使用人次统计））
	电子档、纸质版
	二级学院
	

	
	27.实验仪器、设备清单
	电子档、纸质版
	二级学院
	

	
	28.实验材料购置、消耗、库存明细表
	电子档、纸质版
	二级学院
	

	
	29.实验室新建、改建、扩建报告和建设总结
	电子档、纸质版
	资产设备管理部
	

	
	30.实验室管理规章制度
	电子档、纸质版
	资产设备管理部存档，并提供电子版给二级学院
	

	
	31.实验室开放、使用相关材料（包括但不局限于使用登记表等）
	电子档或纸质版
	二级学院
	

	
	32.实验室一览表（注明开放实验室）（包括但不局限于使用登记表等）
	电子档或纸质版
	二级学院
	

	教学管理
	33.二级学院发展规划（“十四五”以来）
	电子档或纸质版
	二级学院
	

	
	34.学校重要教学文件
	电子档或纸质版
	教务部存档，并提供电子版给二级学院
	

	
	35.院务会议研究教学工作会议记录和二级学院教学委员会及学位评定分委员会工作记录（含会议记录等）
	电子档或纸质版
	二级学院
	

	
	36.二级学院教学管理规章制度及教学文件
	电子档或纸质版
	二级学院
	

	
	37.二级学院年度工作计划、工作总结
	电子档或纸质版
	二级学院
	

	
	38.教学管理人员的岗位职责及人员一览表
	电子档或纸质版
	二级学院
	

	
	39.教学系主任、教研室主任一览表
	电子档或纸质版
	二级学院
	

	
	40.每学期教学任务书
	电子档或纸质版
	二级学院
	

	
	41.每学期课程表
	电子档或纸质版
	二级学院
	

	
	42.课程教学进度表
	电子档或纸质版
	二级学院
	

	
	43.课程教学设计、学生作业
	电子档或纸质版
	二级学院
	

	
	44.二级学院开展期中教学检查工作相关材料
	电子档或纸质版
	二级学院
	

	
	45.每学期二级学院任课教师调（停）课汇总表
	电子档或纸质版
	二级学院
	

	课程考试管理
	46.课程期末考试卷（含空白试卷、参考答案、评分标准、试卷分析表、成绩记录表、试卷审批表、达成度计算等）（若有达成度计算，可以不做试卷分析表。）
	纸质版
	二级学院
	

	
	47.试卷（试题）库（含考试试卷A、B卷电子档）
	电子档或纸质版
	二级学院
	

	
	48.考试安排日程表
	电子档或纸质版
	二级学院
	

	
	49.全国大学英语四、六级考试，英语专业四、八级，日语专业四、八级，商务英语专业四、八级考试和计算机等级考试、普通话水平测试等通过情况
	电子档或纸质版
	教务部统计，并提供给二级学院
	

	学籍管理
	50.学生学籍表
	纸质版
	二级学院
	

	
	51.学籍异动情况一览表（按学年归档）
	电子档
	二级学院
	

	
	52.毕、结业学生（含退学）成绩单、毕业生名单、毕业生文凭登记表
	电子档
	二级学院
	

	
	53、学生名册（按学年归档）
	电子档
	二级学院
	

	
	54.补办证明书清单
	电子档
	教务部
	

	实验教学
	55.实验教学管理规章制度
	电子档、纸质版
	二级学院
	

	
	56.实验课程标准
	电子档、纸质版
	二级学院
	

	
	57.实验授课计划
	电子档、纸质版
	二级学院
	

	
	58.实验室课程表
	电子档、纸质版
	二级学院
	

	
	59.实验教学进度表
	电子档、纸质版
	二级学院
	

	
	60.实验教学记录
	电子档、纸质版
	二级学院
	

	
	61.实验室开放记录
	电子档、纸质版
	二级学院
	

	
	62.综合性、设计性实验项目实验内容革新相关材料
	电子档、纸质版
	二级学院
	

	
	63.实验教学情况统计表（含哪些课程开设实验、是否独立设课、综合性、设计性实验比例等）
	电子档、纸质版
	二级学院
	

	
	64.学生实验报告等材料
	纸质版
	二级学院
	

	
	65.其他
	电子档、纸质版
	二级学院
	

	师范类教育实践
	66.实习（见习、研习）教材或指导书或二级学院自编讲义
	电子档、纸质版
	二级学院
	

	
	67.实习计划（含实习安排情况一览表）、实习总结、实习评优材料
	电子档、纸质版
	二级学院
	

	
	68. 各类实习鉴定表、实习成绩单
	电子档、纸质版
	二级学院
	

	
	69. 教育实习档案袋（包含教育实习教案（1份/生）、教育见习（研习、教育调查）报告、教育实习手册、 教育实习工作总结（1份/生，含教学、教研、班主任工作实习等）
	电子档、纸质版
	二级学院
	

	
	70.其他
	电子档、纸质版
	二级学院
	

	非师范类实习、实训等
	71.实习（实训）教材或指导书或二级学院自编讲义
	电子档、纸质版
	二级学院
	

	
	72.实习（实训）计划（含实习安排情况一览表）、实习总结
	电子档、纸质版
	二级学院
	

	
	73.实习（实训）报告
	电子档、纸质版
	二级学院
	

	
	74.实习鉴定表、实习成绩单
	电子档、纸质版
	二级学院
	

	
	75.学生实习（实训）成果及相关材料
	电子档、纸质版
	二级学院
	

	
	76.其他
	电子档、纸质版
	二级学院
	

	毕业论文（设计）
	77.毕业论文（设计）管理文件（管理细则、规定等）
	电子档或纸质版
	二级学院
	

	
	78.毕业论文（设计）工作计划、答辩工作计划及答辩分组情况
	电子档或纸质版
	二级学院
	

	
	79.毕业论文（设计）工作总结、分专业毕业论文（设计）质量分析、
	电子档或纸质版
	二级学院
	

	
	80.毕业论文（设计）双指导情况表
	电子档或纸质版
	二级学院
	

	
	81.结合实践类选题的毕业论文（设计）情况表
	电子档或纸质版
	二级学院
	

	
	82.毕业论文（设计）中期检查工作材料
	电子档或纸质版
	二级学院
	

	
	83.毕业论文（设计）抽检工作材料
	电子档或纸质版
	二级学院
	

	
	84.毕业论文（设计）清单（包含学生基本信息、选题基本信息、指导教师基本信息、查重率、综合成绩等）
	电子档或纸质版
	二级学院
	

	
	85.推（评）优材料、优秀毕业论文（设计）汇编
	电子档或纸质版
	二级学院
	

	
	86.毕业论文（设计）电子档案袋（包含毕业论文（设计）封面、选题申请表、任务书、开题报告、文献综述、查重报告单、答辩记录、评议考核书、毕业论文（设计）正式文本、设计图纸和选题变更表等）
	电子档
	二级学院
	

	
	87.其他
	电子档、纸质版
	二级学院
	

	教学评价和质量监控
	88.常规教学工作检查、抽查记录
	电子档或纸质版
	二级学院
	

	
	89.教学情况座谈会记录（含教师、学生）
	电子档或纸质版
	二级学院
	

	
	90.学生评教
	电子档或纸质版
	二级学院
	

	
	91.各类人员的听课记录、评价表、评价结果汇总表
	电子档或纸质版
	二级学院
	

	
	92.教学事故处理记录和相关材料
	二级学院无需存档
	二级学院
	

	
	93.其他
	电子档、纸质版
	二级学院
	

	学生发展
	94.加强学风建设的文件
	电子档或纸质版
	二级学院
	

	
	95.本科学生导师制文件、导师及指导学生清单
	电子档或纸质版
	二级学院
	

	
	96.学生参加科研工作、大学生创新创业训练项目情况及公开发表论文、发明创作、学科竞赛获奖等统计表（按届统计）及相关扫描件
	电子档或纸质版
	二级学院
	

	
	97.学生（或集体）受各级各类表彰情况（附文件、证书扫描件）
	电子档或纸质版
	二级学院
	

	
	98.学生素质发展综合测评及对毕业生综合素质的评价与分析报告
	电子档或纸质版
	二级学院
	

	
	99.学生文化素质教育有关材料（讲座、重要活动等）
	电子档或纸质版
	二级学院
	

	
	100.学生社团活动、刊物等（社团活动附一览表、刊物附样本）
	电子档或纸质版
	二级学院
	

	
	101.学生就业（含考研）、社会声誉有关材料
	电子档或纸质版
	二级学院
	

	
	102.毕业生质量跟踪调查、分析及相关材料
	电子档或纸质版
	二级学院
	

	
	103.各专业生源情况
	电子档或纸质版
	二级学院
	

	
	104.学生社会实践活动及实践成果原件或扫描件
	电子档或纸质版
	二级学院
	

	
	105.杰出校友、优秀毕业生以及有代表性的毕业生的事例
	电子档或纸质版
	二级学院
	

	
	106.学生国内外交流学习情况
	电子档或纸质版
	二级学院
	

	
	107.其他
	电子档或纸质版
	二级学院
	

	教学研究与教学改革
	108.教学质量与教学改革工程项目、教育教学改革项目的文件制度
	电子档或纸质版
	教务部存档，并提供电子版给二级学院
	

	
	109.各级教学质量工程项目、教改项目立项相关资料（汇总表、立项文件、验收文件）
	电子档或纸质版
	
	

	
	110.教学成果奖实施办法与清单（汇总表、立项文件、验收文件）
	电子档或纸质版
	
	

	
	111.二级学院教职工发表教学研究论文清单及论文扫描件（按年统计汇总）
	电子档或纸质版
	二级学院
	

	
	112.二级学院教学工作特色相关材料
	电子档或纸质版
	二级学院
	

	
	113.二级学院开展教育思想学习与讨论的有关材料（文件、论文集、论文报告会纪要等）
	电子档或纸质版
	二级学院
	

	
	114.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
	电子档或纸质版
	二级学院
	

	
	115.其他
	电子档或纸质版
	二级学院
	

	其他
	116.二级学院教学奖惩制度、绩效分配制度、年度考核评优评先的制度
	电子档或纸质版
	二级学院
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