附件2：
本科教学环节存档材料目录
	类  别
	分  类
	项      目
	存档期限

	一、理论教学档案
	（一）教师理论课教学档案
	1.教学大纲和课程简介
	10年

	
	
	2.使用教材
	10年

	
	
	3.教案（含电子教案光盘）
	10年

	
	
	4.教学日历
	5年

	
	
	5.教师教学情况记载薄
	10年

	
	（二）学生理论课课业档案
	6.学生实验报告（含有实验课的课程）
	3年

	
	
	7.考试材料
（1）考试试卷；
（2）考试座次表；
（3）试卷参考答案及评分标准；
（4）成绩单；
（5）试卷分析报告；
（6）课程总结；
（7）试卷检查评分表；
（8）试卷检查情况表
	5年

	
	（三）理论教学其他档案
	8.与本课程有关的其他材料
	5年

	二、实验教学档案
	（一）教师实验课教学档案
	1.教学大纲和课程简介
	10年

	
	
	2.实验教材/指导书
	10年

	
	
	3.实验教学日历
	5年

	
	
	4.教师教学情况记载薄
	10年

	
	
	5.实验教案（含电子教案光盘）
	10年

	
	
	6.实验报告评分标准
	5年

	
	（二）学生实验课课业档案
	7.学生实验报告
	3年

	
	
	8.学生实验课成绩单
	3年

	
	（三）实验室运行档案
	9.实验室使用记录本
	5年

	
	
	10.实验室开放记录本
	5年

	
	
	11.实验室安全检查记录本
	5年

	
	
	12.仪器设备使用情况记录本
	5年

	
	
	13.实验室工作人员岗位日志
	5年

	
	
	14.实验室主任工作记录
	5年

	三、实践教学档案
	（一）课程设计
	1.教学大纲和课程简介
	10年

	
	
	2.课程设计实施计划表
	3年

	
	
	3.课程设计总结表
	3年

	
	
	4.课程设计报告
	3年

	
	
	5.学生课程设计考核成绩表
	3年



	类  别
	分  类
	项      目
	存档期限

	三、实践教学档案
	（二）实习实训
	1.集中实习
	——

	
	
	（1）教学大纲和课程简介
	10年

	
	
	（2）集中实习实施计划表
	5年

	三、实践教学档案
	（二）实习实训
	（3）教师带领学生校外实习审批表
	3年

	
	
	（4）集中实习总结
	5年

	
	
	（5）实习报告
	3年

	
	
	（6）实习实训情况记载薄
	10年

	
	
	（7）学生实习课程考核成绩表
	3年

	
	
	2.分散实习
	——

	
	
	（1）教学大纲和课程简介
	10年

	
	
	（2）分散实习实施计划表
	3年

	
	
	（3）学生分散实习审批表
	3年

	
	
	（4）分散实习协议书
	3年

	
	
	（5）分散实习总结
	3年

	
	
	（6）实习报告
	3年

	
	
	（7）学生实习课程考核成绩表
	3年

	
	
	（8）学生实习单位接收函
	3年

	四、毕业设计（论文）存档材料
	（一）学生毕业设计（论文）档案
	1.毕业设计（论文）学生自选题目申请表
	5年

	
	
	2.校外做毕业设计（论文）申请表
	5年

	
	
	3.文献综述
	5年

	
	
	4.外文翻译
	5年

	
	
	5.开题报告表
	5年

	
	
	6.任务书
	5年

	
	
	7.毕业设计（论文）工作情况记载簿
	5年

	
	
	8.文本、有关图纸、设计作品光盘等
	5年

	
	
	9.毕业设计（论文）检测结果审核表
	5年

	
	
	10.毕业设计（论文）评分表/海上专业毕业实习（论文）评分表
	5年

	
	
	11.毕业设计（论文）答辩记录表
	5年

	
	
	12.毕业设计（论文）工作小结
	5年

	
	（二）毕业设计（论文）教师工作档案
	13.毕业设计（论文）教师选题报告表
	5年

	
	
	14.同一指导教师指导的毕业设计(论文)题目与成绩一览表
	5年

	
	（三）毕业设计（论文）质量分析档案
	15.毕业设计（论文）质量评价表
	5年


备注：存档期限涂灰部分为可修改内容。
