附件2：

  教学文件及资料归档情况汇总表

教学单位：           　　　　　　　            年   月   日
	一级目录
	二级目录
	有/否
	存放地点

	1. 教学计划及运行
	教学计划及制定的依据（调研报告、专家意见等）
	
	

	
	教学执行计划
	
	

	
	教学计划异动情况记录
	
	

	2. 常规教学管理
	开课通知单
	
	

	
	课程表
	
	

	
	毕业生成绩大表及学籍异动统计、分析落实情况表
	
	

	
	英语四、六级成绩统计、分析、汇总表
	
	

	
	毕业设计成绩评定书统计、分析、汇总表
	
	

	
	退、休学学生档案
	
	

	
	调停课档案统计、分析、汇总表
	
	

	
	毕业生毕业情况档案统计、分析、汇总表
	
	

	3.教学过程
	课程地图和实践教学地图
	
	

	
	课程关系图和实践教学关系图
	
	

	
	课程教学大纲和实验教学大纲
	
	

	
	课程成绩单（包含教学过程评测成绩和总成绩）
	
	

	
	教师教学评估和改进措施表
	
	

	
	课程组与教学委员会评价表
	
	

	
	学生自评表及相应统计表
	
	

	
	作业、实验（习）报告、期中（末）试卷和其他资料范本或其复印件
	
	

	4. 专业建设
	特色（示范）专业建设申报材料、过程检查材料、结题验收材料
	
	

	
	新专业建设申报材料、建设材料、成果材料
	
	

	
	专业建设、改造建设、成果材料
	
	

	5. 课程建设
	精品课程建设申报材料、过程检查材料、结题验收材料等
	
	

	
	教材建设申报材料、教材选用、获奖及评价等
	
	

	
	双语教学效果分析
	
	

	
	网络课程、多媒体教学应用与效果分析
	
	

	6. 实践教学
	实验室建设及管理、规章制度，设备使用和维护记录
	
	

	
	生产实习、毕业实习报告
	
	

	
	课程设计报告
	
	

	
	毕业设计报告
	
	

	
	创新基地建设与使用情况统计汇总
	
	

	7. 教师队伍
	教学名师队伍建设
	
	

	
	教学团队建设资料
	
	

	8. 教学改革
	教改项目申报及管理
	
	

	
	教改成果汇总及应用资料
	
	

	9. 教学质量保障
	教学质量保障体系建设资料
	
	

	
	督导组工作资料
	
	

	
	教学指导委员会工作资料
	
	

	10. 教学行政管理
	管理条例、规章制度
	
	

	
	教学工作规划、计划、总结
	
	


