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附件 1

上海城建职业学院教学档案管理办法

为进一步加强学校教学档案管理工作，充分发挥教学档案在

学校教学活动、教学管理、教学研究等各项工作中的作用，逐步

实现教学档案管理工作标准化、规范化、科学化和现代化，结合

我校实际，特制定本办法。

第一章 总 则

第一条 凡在教学实践、教学研究和教学管理活动中形成的

具有重要保存和研究价值的纸质、电子、实体以及声像载体等材料，

均属教学档案。教学档案真实记录和反映教学实践、教学研究和

教学管理活动的过程和成果，可为日后的教学工作提供重要的参考

和历史凭证，为日常教学、教学改革、教学建设与教学管理工作

服务。

第二条 教学档案工作主要包括接受（征集）、整理、分类、

统计、装订、保管有关教学的各类档案和相关资料。

第二章 组织管理

第三条 教学档案工作实行统一领导、分级管理，教务处和

各二级学院（部）要明确分管档案工作的负责人，配备相应的档案

管理人员，统一管理本部门的教学档案，做好本部门教学材料的

收集、保管工作。
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第四条 教务处负责相关管理制度的建设，指导二级学院

（部）的教学档案管理工作，并加强与学校档案部门的联系，共同

做好业务指导和监督工作，定期或不定期地组织检查，保证教学

档案质量。

第三章 档案管理工作要求

第五条 归档范围

教务处和各二级学院（部）做好各单位教学文件材料的形成、

集存工作，重视收集学院领导和教学委员会等有关教学工作会议

记录、纪要，教师教学研究活动记录，典型教案，集体备课记录，

试题、试卷及学生各类竞赛的获奖等各种材料；按照要求将应存档

文件材料整理、组卷、装订，做到组卷合理、编目清楚、标题准确、

装订整齐，做到归档材料的完整、准确、系统和安全。

详见《教学档案保存目录、分工和时限要求(试行)》。

第六条 归档要求

教学档案的分类、装订、保管期限按《教学档案保存目录、

分工和时限要求(试行)》执行。

第四章 附 则

第七条 本办法由教务处负责解释。

第八条 本办法自印发之日起施行。
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附件 2

教学档案保存目录、分工和时限要求（试行）

（一）教务处

序号 工作项目 资料名称 数量 保存时间 备 注

1

综合类

学院教学办公会记录 1份 长期

2
学院教学工作委员会

会议记录
1份 长期

3
学院教学专题会(研讨

会)记录
1份 3年

保存时间可按

需延长

4
学院年度教学工作会

议资料
1份 3年

保存时间可按

需延长

5 有关教学的规章制度 全部 长期

6

技能大赛

技能大赛申报方案、奖

励记录
1份 3年

7
技能大赛训练基地建

设方案、运行记录
1份 3年

8

教务管理

配课单、课表 1份 5年

9 校历 1份 长期

10
教师学期工作量汇总

表
1份 3年

11 外聘教师一览表 1份 3年 按学期累计

12
课程免修、缓修、缓考

申请表
1份 5年

13
教学部门年度工作计

划
1份 长期

14
教学部门年度工作总

结
1份 长期

15
计算机一级考试各项

原始资料
1份 5年

16
英语等级考试等各项

原始资料
1份 5年

17
普通话考试等各项原

始资料
1份 5年
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18
自主招生考试等各项

原始资料
1份 5年

19

教学质量

各级领导(负责人)听

课记录
1份 5年

20 督导听课记录 1份 5年

21
督导检查试卷、教学资

料记录
1份 5年

22
质量管理体系实施与

运行方案
1份 5年

23
“质量管理体系”的运

行、数据分析记录
1份 5年

24 诊改考核、指导记录 1份 5年

25 质量管理工作报告 1份 5年

26 评学、评教结果汇总 1份 3年

27 课堂教学
各专业教学教材使用

目录
1份 5年

28

实践教学

毕业设计（论文）实施

方案、计划安排
1份 5年

29

毕业设计（论文）指导

手册、成绩评定表、答

辩安排表

5份 3年
每个专业推荐

5 份长期保存

30 毕业设计（论文）成果 5份 3年
每个专业推荐

5 份长期保存

31 双证书教育
二级学院应届毕业生

双证书教育统计表
1份 5年

32

校企合作

专业指导委员会章程

及成员名单
1份 长期 动态调整

33
校外实习指导小组成

员名单
1份 长期 动态调整

34
专业校内外实习基地

汇总表
1份 长期 按学年累计

35
二级学院学年校企合

作计划、总结
1套 长期
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36 专业校企合作协议书 各 1 份 长期 动态调整

37 学籍管理
学生休学、复学、转专

业、退学申请表
1份 长期

38

专项管理

各类专项教委文件 1份 3年

39 各类专项申报书 1份 3年

40 各类专项中期检查 1份 3年

41 各类专项结题书 1份 3年

42
优质课程、精品课程申

报专家意见汇总
1份 3年

43 各级教学成果申报书 1份 3年

44 各级教学团队申报书 1份 3年

45

专业建设

专业设置备案材料 1份 长期

46 人才培养方案 1份 长期
每个专业各年

级 1 份

47
人才培养方案修改报

告
1份 长期

48

制订全日制高职人才

培养方案的原则性意

见

1份 长期 每学年 1 份

（二）二级学院（部）

序号 工作项目 资料名称 数量 保存时间 备 注

1
综合类

教研活动记录 1份 3年

2 有关教学的规章制度 全部 长期

3

技能大赛

技能大赛申报方案、奖励记录 1份 3年

4
技能大赛训练基地建设方案、

运行记录
1份 3年

5

教务管理

配课单、课表 1份 5年

6 校历 1份 长期

7 教师学期工作量汇总表 1份 3年

8 外聘教师一览表 1份 3年
按学期累

计
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9 教学部门年度工作计划 1份 长期

10 教学部门年度工作总结 1份 长期

11

教学质量

质量管理体系实施与运行方案 1份 5年

12
“质量管理体系”的运行、数

据分析记录
1份 5年

13 诊改考核、指导记录 1份 5年

14 质量管理工作报告 1份 5年

15 评学、评教结果汇总 1份 3年

16

课堂教学

各专业教学教材使用目录 1份 5年

17
课程标准、教学进度表、教学

单元设计
全部 5年

18
考试卷（含标准答案）、评分

标准、考试分析表
全部 5年

19 学生成绩登记表 全部 长期

20

实践教学

毕业设计（论文）实施方案、

计划安排
1份 5年

21
课程标准、实训指导书、成绩

登记表、设计成果
全部 5年

22
实践课程教学标准、实训指导

书、实验实训报告
各 1 份 5年

独立设置

l周以上

实践课

23

实践教学标准、实习计划安排、

实习实施方案、实习手册、实

习评价表

各 1 份 5年

一周及以

上实习、

实训

24
实习实训教师指导记录、学生

实习实训成果
各 1 份 5年

一周及以

上实习、

实训

25
毕业设计（论文）指导手册、

成绩评定表、答辩安排表
全部 3年

每个专业

推荐 5 份

长期保存

26 毕业设计（论文）成果 全部 3年

每个专业

推荐 5 份

长期保存

27
双证书教育

二级学院应届毕业生双证书教

育统计表
1份 5年

28 学生双证书复印件 1份 5年
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29

校企合作

专业指导委员会章程及成员名

单
1份 长期 动态调整

30 校外实习指导小组成员名单 1份 长期 动态调整

31
二级学院学年校企合作计划、

总结
1份 长期

32
专业指导委员会会议、活动记

录
1份 3年

保存时间

可按需延

长

33 校外实习指导小组会议记录 1份 3年

保存时间

可按需延

长

34 专业校企合作协议书 1份 长期 动态调整

35 专业校内外实习基地汇总表 1份 长期
按学年累

计

36 学籍管理
学生休学、复学、转专业、退

学申请表
1份 长期

37

专项管理

各类专项教委文件 1份 3年

38 各类专项申报书 1份 3年

39 各类专项中期检查 1份 3年

40 各类专项结题书 1份 3年

41
优质课程、精品课程申报专家

意见汇总
1份 3年

42 各级教学成果申报书 1份 3年

43 各级教学团队申报书 1份 3年

44

专业建设

专业设置备案材料 1份 长期

45 人才培养方案 1份 长期

每个专业

各年级 1

份

46 人才培养方案修改报告 1份 长期

47
制订全日制高职人才培养方案

的原则性意见
1份 长期

每学年 1

份

上海城建职业学院办公室 2018 年 5月 4 日印发


