评建字[2007]7号
海南师范学院迎评促建办公室、教务处
关于下发《海南师范学院教学档案建设规范
与管理办法（暂行）》的通知

各单位：

    根据《普通高等学校本科教学工作水平评估指标和等级标准》相关指标的要求，为了进一步加强我校教学档案建设工作，提高教学档案的质量和科学管理水平，实现教学档案工作的标准化、规范化，特下发《海南师范学院教学档案建设规范与管理办法（暂行）》的通知，望各单位严格遵守及实行。
                                      迎评促建办公室

海南师范学院教务处

                               二○○七年三月二十一日

附件：              
海南师范学院教学档案建设规范与管理办法（暂行）
教学档案既是课程教学活动的记载，也是评价与考核任课教师开展教学活动的依据。为了加强教学档案建设工作，充分发挥教学档案在学校教育管理、教学活动、教学研究等各项工作中的作用，提高教学档案的质量和科学管理水平，逐步实现教学档案工作的标准化、规范化和现代化，并为今后考核、评估教学档案工作提供依据，特制定本规范。
一、建档原则
教学档案的建立必须坚持完整性、真实性、准确性的原则。
1.完整性：即所有关于课程的教学内容应全部归档；
2.真实性：即课程的教学档案应是该学期真实教学情况的记载；
3.准确性：即教学内容及相关信息应准确无误。
二、建档范围
1.课程档案

2.考试档案

3.实习档案

4.毕业论文（设计）档案

5.教师业务档案

三、建档项目、内容及要求

   （一）课程档案项目及内容
1.课程建设规划。

2.主讲教师情况一览表。

3.教学大纲、教学进度表。

4.教案及其他媒体材料：包括有关录音、录像、光盘、CAI课件、网上教学交互材料（如：教师网上教学活动、与学生的个别指导交流、电子邮件、BBS讨论、网上讨论等网页记录）等。
5.课程考核材料：

（1）试题库、试卷库或考试样卷（A/Ｂ卷并附参考答案与评分标准）；
（2）试卷档案（单列）。

6.所用教材、辅导材料等的封面、目录复印件。
7.课程建设相关材料：
（1）教学内容与教学方法改革方案或总结材料；

（2）教学研究论文复印件，教研课题立项等材料；

（3）课程评估，教学检查、评价等材料。

8.课程研究相关成果：
（1）学术论（编、译）著（包括主编、参编的教材）； 
（2）获奖文件及证书复印件等。
说明：（1）封面统一格式（见附件1），细目由各单位自行设计附于扉页；（2）建档范围：2004—2005学年度以来开设的所有必修课程。2004—2005学年度之前的课程档案建档按原规定执行；（3）本档案材料由课程主讲教师负责提供，教学秘书协助课程负责人整理建立。
（二）试卷档案项目及要求
1.命题审查表（审批手续完备）

2.试卷样卷（A、B卷）及评分标准

3.成绩登记表

4.考试质量分析表（考查课为考查情况小结）

5.试卷复查记录（考查课不作要求）

6.学生考试卷（按成绩登记表的顺序排序）

说明：⑴封面统一格式（见附件2）；⑵系（部）考试管理材料除封面（附件3）统一格式外，其项目仍按照原海师教务[2006]61号文件执行；（3）跨年级、跨专业修读试卷单独装订，并与成绩登记表一同归入同一课程试卷盒内；（4）本档案材料由课程主讲教师提供，教学秘书负责整理建立。
（三）实习档案项目及内容

1．制度建设及相关文件

（1）各专业实践教学大纲；

（2）各专业实习计划；

（3）实习日程安排表；

（4）实习学校及指导教师安排一览表；

（5）实习基地建设协议、项目申请书等。

2．实习准备工作相关材料：微格训练计划安排表、分组训练名单、
指导教师名单等

3．实习过程相关材料

（1）班主任工作：班主任工作情况一览表、班主任工作成绩一览表；

（2）教学工作：教学情况一览表、教学成绩一览表；

（3）其他专业实习工作材料；

（4）成绩评定材料：实习成绩单、教育实习成绩总表；

（5）实习效果：综合能力调查表、实习鉴定表、实习情况统计表、实习生评价表。

（6）师生实习手册

（7）实习经费结算明细表

4．总结与表彰材料：各专业教育实习总结；优秀实习生推荐表，优秀指导教师推荐表；实习先进单位申报表，相应表彰文件等相关材料

说明：（1）封面统一格式（见附件4）；（2）本档案由系领导指派专人负责整理建立。
（四）毕业论文（设计）档案项目及内容
1．综合管理文件

（1）本系关于毕业论文（设计）工作有关规定

（2）毕业论文（设计）管理人员配备情况及相应岗位职责一览表

（3）毕业论文（设计）指导教师一览表

2．选题环节相关材料

（1）本系关于规范毕业论文（设计）选题的有关规定

（2）毕业论文（设计）备选题、选题一览表

3．计划检查有关材料

（1）毕业论文(设计)工作计划表

（2）毕业论文（设计）中期检查表、指导记录表

4．毕业答辩环节材料

（1）毕业论文(设计)答辩工作安排表

（2）毕业论文（设计）答辩小组分组名单

5．毕业论文（设计）成绩一览表

6．毕业论文(设计)成果材料

（1）毕业论文（设计）工作总结

（2）优秀毕业论文（设计）推荐汇总表

（3）优秀毕业论文（设计）一览表

（4）毕业论文（设计）发表（获奖）一览表

7.毕业论文（设计）文本集成（另立）

说明：（1）封面统一格式（见附件5）；（2）本档案由系领导指派专人负责整理建立。                            

（五）教师业务档案项目
1.教师基本情况登记表
2.资历证明材料

（1）学历、学位证书复印件 

（2）职称证书复印件

（3）职务聘任书复印件

（4）高校教师资格证书复印件
（5）岗前培训合格证书复印件等
3.各学期任课情况一览表
4.各类培训、进修、学习活动证明材料复印件
5.参与有关的科研、教研课题立项通知书及学术活动证明材料复印件
6.各类成果一览表及其相关材料复印件

7.各类获奖情况一览表
8.获奖（教学、教研、科研及其他荣誉获奖）证书复印件

说明：（1）封面统一格式（见附件6）；（2）本档案由教师个人提供材料，教学秘书协助整理建立。
五、档案建立办法及要求
1.课程档案以课程为单位建立，教师业务档案以个人为单位建立。建立以后，原则上每学期完善一次；
2.考试档案、实习档案、毕业论文（设计）档案于相关工作完成时建立；

3.封面目录、档案盒脊背标签（附件7）均按附件所附统一样式（可从教务处网页“文件下载”区“教研科”下载）制作。页面大小与档案盒面黑框内沿一致；脊背标签宽度与档案盒厚度一致，长度按所附样式裁切，并与档案盒脊背上框黑线对齐粘贴即可。
4.所有档案均由教学主任负责审查、验收。
5.必要时移交学校档案室存档。

附件：1.课程教学档案封面格式
      2.课程试卷档案封面格式

3.系（部）考试管理档案封面格式
4.毕业实习档案封面

5.毕业论文（设计）档案封面

6.教师业务档案封面及有关表格

7.各类档案盒脊背标签
附件1：


附件2：


附件2：

附件3：

附件3：


附件4：


附件5：


附件6：






表1:                                                               
             教师基本情况登记表
	姓    名
	
	性别
	
	民族
	
	出生年月
	

	出 生 地
	
	身体状况
	
	参加工作时间
	

	身份证号
	
	家庭住址
	

	电话号码
	
	E-mail地址
	

	现任职务
	
	任职时间
	
	政治面貌
	

	现任职称
	
	获得时间
	
	所属学科
	

	最高学历
	
	获得学校

及专业
	
	入学时间
	

	
	
	
	
	毕业时间
	

	最高学位
	
	获得学校
	
	获得时间
	

	何时从事教学工作
	
	主要研究方向
	

	参加何学术团体

及任何职务
	
	社会兼职
	

	学习、工作经历（从高中填起）
	起止时间
	在何学校（单位）学习、工作及任何职
	备    注

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	主要担任专业、课程
	专   业
	课   程   名  称
	课程类别

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


表2: 
论（编、译）著、论文、教（科）研成果一览表

	序号
	论（编）著名称、论文题目、
科研教研成果名称
	何年何月何出版社出版、何刊物发表或

或通过何级鉴定
	独著或合著  

(第几作者)
	备注

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	8
	
	
	
	

	9
	
	
	
	

	10
	
	
	
	

	11
	
	
	
	

	12
	
	
	
	

	13
	
	
	
	

	14  
	
	
	
	

	15
	
	
	
	

	16
	
	
	
	

	17
	
	
	
	


表3：

各类获奖情况一览表

	序号
	荣誉称号、表彰奖励名称
	获奖时间
	奖励部门
	备注

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	8
	
	
	
	

	9
	
	
	
	

	10
	
	
	
	

	11
	
	
	
	

	12
	
	
	
	

	13
	
	
	
	

	14
	
	
	
	

	15
	
	
	
	

	16
	
	
	
	


附件7：

                                                                           

卷宗号：                          
海南师范大学                   

         系                      

课程档案              
XXXXXX
        专业                  













200 级


      专业


























毕业   及其过程材料
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设计





卷宗号：   








卷宗号：   
































卷宗号：   














   考试过程总材料档案





200 —200 学年


第  学期

















卷宗号：   








卷宗号：   








200  届 


     专业











   毕业实习档案








卷宗号：    





海南师范大学


         系





本科毕业


论文（设计）


档案











200  级


          专业


























 卷宗号：    


海南师范大学         系


  XXXXXX课程档案


专    业�
�
建档时间�
�
�
课程编号�
�
学    分�
�
�
课程类型�
�
课程性质�
�
�
总学时数�
 �
考核方式�
�
�



目    录





1.课程建设规划


2.主讲教师情况一览表


3.教学大纲、教学进度表


4.教案及其他媒体材料


5.课程考核材料（试卷档案单列）


6.所用教材、辅导材料


7.课程建设有关材料


8.与课程相关的成果


         





卷宗号：    


海南师范大学         系


XXXXXX试卷档案


（200 —200 学年第  学期）


课程编号�
�
学   分�
�
�
课程类型�
�
课程性质�
�
�
总学时数�
�
考核方式�
�
�
主讲教师�
�
学历、职称�
�
�
授课班级�
�
人  数�
�
�



  目    录


1. 命题审批表


2. 样卷及其评分标准


3. 成绩登记表


4. 考试质量分析（考查小结）


5. 试卷复查记录表


6. 学生试卷





         





卷宗号：    


海南师范大学         系


系（部）考试管理档案


（200 —200 学年第  学期）





      


目   录





1．期末考试安排表


2．系级巡视员安排表


3．集体评卷安排表


4．系（部）试卷复查时间安排表


5．系（部）试卷复查统计表


6．系（部）期末考试总结


              7．考试课程试卷档案一览表


              8．考查课程试卷档案一览表


              9．本学期重修试卷档案一览表











卷宗号：    


海南师范大学         系


本科毕业实习档案


     年级          专业





目    录





1．制度建设及相关文件


2．实习准备工作相关材料


3．实习过程相关材料


4．总结与表彰材料








卷宗号：    


海南师范大学         系


本科毕业论文（设计）档案


    年级          专业 





目    录





1．综合管理文件


2．选题环节相关材料


3．计划检查有关材料


4．毕业答辩环节材料


5．毕业论文（设计）成绩一览表


6．毕业论文(设计)成果材料


7．毕业论文（设计）文本集成（另立）











卷宗号：    


海南师范大学         系


教师业务档案


教    师�
�
性   别�
�
出生年月�
�
�
教 研 室�
�
学历/学位�
�
职称/职务�
�
�
 研究方向�
�
�
担    任


主要课程�
1.�
2.�
�
�
3.�
4.�
�



 目    录


1.教师基本情况登记表


2.资历证明材料


3.各学期任课情况一览表


4.各类培训、进修、学习活动证明材料


5.参与有关的科研、教研课题立项通知书


及学术活动证明材料


6.各类成果一览表及其相关材料


7.各类获奖情况一览表


8.获奖证书复印件











卷宗号：    





海南师范大学


         系





教师


业务档案





XXXXXX























卷宗号：    





海南师范大学


         系





考试管理档案














200 —200 学年


第  学期








卷宗号：    





海南师范大学     


         系





试卷档案


XXXXXX








        专业





200 —200 学年


第  学期








卷宗号：    





海南师范大学


         系





本科毕业实习档案











200  级


          专业

















