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上海健康医学院二级学院（部）教学档案归档材料目录 

  教学综合（J01） 

条目编号与名称 归  档  内  容 统计时点 

001 上级文件 
1. 上级下发的与教学工作有关的制度、条例、办法 

2. 需要执行的有关教学工作的文件、通知 
自然年 

002 教学制度 
学院（部）制定的有关教学的管理办法、实施细则、

岗位职责等 
自然年 

003 计划总结 
1. 教学工作计划 

2. 教学工作总结 
学年/自然年 

004 教学机构 教学管理机构（如教研室等）设置 学年 

005 教学队伍 

1. 教学管理人员名册 

2. 教师队伍名册 

3. 校内兼课教师和外聘教师名册 

学年 

006 会议记录 各类会议记录、纪要等 学年 

007 交流培训 
1. 与教学有关的各级各类学习、交流、培训通知 

2. 参加人员、备案表、小结等 
自然年 

008 教学工作量 教师工作量统计 学年 

009 奖惩情况 
1. 各级各类教学奖项、荣誉申报材料、批复 

2. 奖状或证书复印件（不含学生） 
自然年 

010 调课管理 调课申请、批复、汇总 学年 

011 质量年报 质量年报及相关数据材料 学年 

012 教学事故 教学事故认定与处理相关材料 学年 

013 其 他 
与教学有关的请示、批复、决定、简报、调查报告、

案例总结、音像资料等 
自然年 
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教学实施（J02） 

条目编号与名称 归  档  内  容 统计时点 

001 课程统计 

1. 学期开设课程一览表（含必修、选修） 

2. 人文、艺术类课程开设一览表 

3. 特色课程开设一览表 

学年 

002 教学任务 教学任务安排表 学年 

003 课程安排 课程表 学年 

004 校  历 校历 学年 

005 教学对象 教学班名册 学年 

006 教学文本 

1. 教学日历 

2. 教学日志 

3. 教案（光盘） 

4. 试卷（样卷、参考答案与评分标准、学生试卷、试卷

分析） 

学年 

007 考试组织 

1. 与考试组织有关的通知、安排 

2. 巡考记录单 

3. 考场情况记录单 

4. 考试违纪情况记录单 

学年 

008 学习成绩 

1. 学生各课程成绩汇总表 

2. 学生体质健康测试成绩一览表 

3. 课程重修成绩一览表 

学年 

009 优秀案例 优秀教案、示范教学等相关材料 学年 

010 学习成效 
1. 学生所获各级各类与教学有关的荣誉、奖项统计表 

2. 奖状、证书复印件 
自然年 

011 创新创业教育 

1. 创新创业教育机构及工作人员名册 

2. 创新创业教育课程开设一览表 

3. 创新创业教育项目一览表 

4. 创新创业讲座、创业指导课程一览表 

5. 创新创业教育相关活动记录 

学年 

012 其  他   
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专业建设（J03） 

条目编号与名称 归  档  内  容 统计时点 

001 专业设置 专业设置申报、评审相关材料 自然年 

002 专业规划 
1. 专业建设规划 

2. 调研报告 
自然年 

003 专业评估 各级各类专业评估、检查相关材料 自然年 

004 培养方案 
1. 专业人才培养方案 

2. 专业人才培养方案修订申请、批复相关材料 
学年 

005 专项申报 
各级各类教学专项（课程除外）申报材料、中期检查

报告、验收材料等 
自然年 

006 其  他   

课程建设（J04） 

条目编号与名称 归  档  内  容 统计时点 

001 课程标准 课程标准 学年 

002 优秀课程 
精品课程、优质课程、双语课程、特色课程等的申报

材料、中期检查报告、验收材料等 
自然年 

003 选修课程 选修课申报、批复相关材料 学年 

004 教材建设 

1. 选用、自编、参编教材统计表 

2. 选用原版、双语教材统计表 

3. 有关编印教材的请示、规划、通知、总结  

学年 

005 课程评价 
1. 课程考核评价相关材料 

2. 试卷（题）库汇总统计表 
学年 

006 网络资源 

1. 选用、自建的网络课程、慕课、微课等课程网络资源

统计表 

2. 网络课程资源建设相关材料 

学年 

007 其  他  
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实践教学（J05） 

条目编号与名称 归  档  内  容 统计时点 

001 实验教学 

1. 学期开设实验课程一览表 

2. 实验开出率统计表 

3. 实验指导手册、实验报告 

4. 综合性、设计性实验开设一览表 

5. 互动、合作、开放、研究式实验教学开设一览表 

学年 

002 校内实训 

1. 实训计划、安排、总结 

2. 实训考核相关资料 

3. 实训中心年度工作计划、总结 

学年 

003 
校外实习 

（含见习） 

1. 校外实习基地统计表 

2. 实习计划、实习大纲、实习手册 

3. 实习安排、返校安排 

4. 实习巡视记录 

学年 

004 社会实践 

1. 社会实践方案、安排、总结 

2. 社会实践巡视记录 

3. 学生社会调查报告或其他社会实践作业 

学年 

005 
毕业论文 

（设计） 

1. 毕业论文（设计）选题、开题、中期检查、结题、成

绩评定等相关材料 

2. 教师指导毕业论文（设计）安排 

3. 学生毕业论文（设计） 

4. 优秀毕业论文（设计）及其评选相关材料 

自然年 

006 技能竞赛 

1. 教师指导学生参加市级及以上竞赛相关材料 

2. 校内技能竞赛方案、实施安排、活动记录（书面、音

像）、总结等 

3. 各级各类技能竞赛学生获奖名单汇总 

自然年 

007 产学合作 
1. 产学合作对象一览表 

2. 产学合作计划、活动记录、总结等 
学年 

008 其  他   
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质量监控（J06） 

条目编号与名称 归  档  内  容 统计时点 

001 教学巡视 教学巡视安排、记录、反馈 学年 

002 教学检查 教学检查与反馈相关材料 学年 

003 教学督导 

1. 教学督导人员（含学院领导）名册 

2. 督导听课计划、安排 

3. 听课评价汇总、听课评价表、反馈情况等 

学年 

004 教学评价 

1. 学生评教数据、座谈会记录、数据反馈 

2. 教师评学数据、数据反馈 

3. 教师评价数据（学院领导评价、同行评价） 

4. 各类教学满意度测评数据 

5. 各类与教学有关的调查数据 

学年 

005 社会评价 

1. 毕业生对学院教育教学工作的评价数据 

2. 用人单位对毕业生满意度测评数据 

3. 社区、服务对象对学院教育教学工作的评价数据 

自然年 

006 教学评估 
各级各类教学评估（含校内专业评估）自评报告、佐

证材料、整改方案等 
自然年 

007 状态数据 教学基本状态数据 自然年 

008 其  他   

教学研究（J07） 

条目编号与名称 归  档  内  容 统计时点 

001 教研活动 
1. 教研室工作手册 

2. 教研活动安排、记录、总结 
学年 

002 同行听课 
1. 教研室教师相互听课计划、安排 

2. 听课表、评课、小结等 
学年 

003 示范教学 
1. 公开课、观摩课、示范课计划、安排、总结 

2. 相关课程教学文本材料、教学视频等 
学年 

004 学术活动 
学院组织的与教学相关的讲座、研讨活动、学术交流

等的统计表及相关材料 
自然年 

005 其  他   
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教学保障（J08） 

条目编号与名称 归  档  内  容 统计时点 

001 教学设施 

1. 实验、实训场所一览表 

2. 实验实训设备一览表 

3. 教学仪器设备申购、更新、报废等相关材料 

学年/自然年 

002 教学平台 
与教学有关的网络平台建设计划、招投标、论证、验

收等相关材料 
自然年 

003 教学经费 
1. 教学经费投入统计表 

2. 教学经费使用统计表 
自然年 

004 其  他   

 

学籍管理（J09） 

条目编号与名称 归  档  内  容 统计时点 

001 新生报到 
1. 新生报到率统计表 

2. 新生名册 
学年 

002 学生名册 在校生名册（分专业、年级、班级） 学年 

003 注册管理 学期注册数据统计表 学年 

004 学籍异动 
学生学籍变更材料（休学、转学、转专业、复学、退

学、保留学籍、保留入学资格） 
学年 

005 考试管理 
1. 补考、缓考、课程重修数据汇总表 

2. 补考、缓考、课程重修相关申请、审批材料 
学年 

006 毕业管理 

1. 毕业资格审核与认定相关材料 

2. 毕业生名册 

3. 毕业生跟踪调查数据 

自然年 

007 学位管理 

1. 学位评定工作机构及成员名单 

2. 学位评定工作计划、安排、总结 

3. 学位评定工作会议记录、纪要、决定 

4. 学生学位申报材料 

5. 授予学位名册 

自然年 

008 其  他   
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教学成果（J10） 

条目编号与名称 归  档  内  容 统计时点 

001 教学课题 

1. 各级各类教学课题立项一览表 

2. 各级各类教学课题申报、立项、中期检查、验收相关

材料 

自然年 

002 质量工程 

1. 校级以上质量工程一览表 

2. 校级以上质量工程申报、立项、中期检查、验收相关

材料 

自然年 

003 教材建设 
1. 公开出版教材统计表及出版物 

2. 获奖教材一览表、出版物及相关评选材料 
自然年 

004 教学论文 
1. 教师教学研究论文发表情况统计表 

2. 教学管理人员教学管理论文发表情况统计表 
自然年 

005 教学成果奖 

1. 校级以上教学成果奖申报、评审材料 

2. 校级以上教学成果奖获奖通知（批复） 

3. 教学成果奖获奖证书复印件 

自然年 

006 其  他   

 

【说明】 

1. 若该项教学档案有本、专科之分，需按本科、专科分别制档，本科代码 01，专科代码 02。 

2. 教学档案编码规则： 

（1）有本、专科之分的按“大类-条目编号-层次”进行编码 

如“教学实施”的本科班级“课程表”编码为：J02-003-01 

（2）无本、专科之分的按“大类-条目编号”进行编码 

如“教学综合”中的“计划总结”编码为：J01-003 

 

 

教务处制 

2016 年 12 月 5 日 


