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大海大评建发„2015‟3 号 

 

 

 

各教学单位、各有关部门： 

    为加强对本科教学过程中理论教学、实验教学、实践教学、

毕业设计（论文）等教学环节的指导与管理，规范相关教学材料

的存档，充分做好我校审核评估准备工作，学校评建办公室对本

科各教学环节的存档材料进行了梳理和归纳，请参照执行。具体

要求如下： 

     一、高度重视  精细组织 

    各单位、部门要高度重视教学材料的存档工作，应依据学校

本科教学环节材料存档要求（详见附件 1—4），对本单位、部门

相关教学材料进行一次全面梳理；单位、部门负责人要组织有关
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人员对本单位、部门的存档材料进行自查，及时查缺补漏。 

    二、明确责权  建章立制 

    各单位、部门应结合《大连海洋大学本科教学档案管理暂行

规定》建立本单位、部门的教学档案管理制度，进一步明确教学

档案的存放内容、地点和期限；各单位、部门应明确档案管理人

员及其职责，当人员发生变动时，应提前做好交接工作。 

    三、认真落实 以评促建 

    各单位、部门要严格按照学校有关规定对本科教学材料进行

存档，学校评建办公室将定期对有关单位、部门的本科教学档案

管理工作进行抽查。学校将通过内部管理和外部监督相结合的方

式促进我校本科教学档案管理的规范化。 

    

    附件 1：理论教学材料存档规范 

    附件 2：实验教学材料存档规范 

    附件 3：实践教学材料存档规范 

    附件 4：毕业设计（论文）材料存档规范 

 

 

                        学校评建办公室 

                         2015年 11 月 20日 
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附件 1 

     

     一、存档内容 

     在理论教学结束之后，任课教师应完成以下材料存档： 

    （一）教学大纲和课程简介 

    （二）使用教材 

    （三）教案（含电子教案光盘） 

    （四）教学日历 

    （五）考试材料 

    （六）教师教学情况记载薄 

    （七）学生实验报告（含有实验课的课程） 

    （八）与本课程有关的其他材料 

    二、存档说明 

   （一）“教学大纲和课程简介”格式规范见教务处网站。 

   （二）“使用教材”只存档授课时选用的主要教材的封面及目

录复印件。 

   （三）“教案/电子课件”无固定格式。                 
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   （四）“教学日历”由任课教师在教务处网站下载填写，每学

期开学后四周内由学院教学秘书统一报教务处，学院及任课教师

本人各留存一份。  

   （五）“教师教学情况记载薄” 

    1.由任课教师用黑色签字笔填写； 

    2.任课教师要严格按照《大连海洋大学学生教学活动考勤工

作管理规定》，如实做好考勤记录；   

    3.任课教师完成每门课程授课任务之后要认真撰写教学记

事和课程教学总结分析报告，总结分析报告须任课教师和教研室

主任签字。 

    （六）学院在征求学生同意的情况下，根据实际工作需要，

可以有选择性的对“学生实验报告”进行存档。 

    三、存档要求 

    （一）理论教学结束后任课教师应填写整理以上材料，并

装入学院统一规定的文件袋（“学生实验报告”可单独装订），

交学院档案管理人员存档。 

    （二）考试材料以试卷档案袋的形式由学院单独存档，

详见《大连海洋大学关于课程考试命题、阅卷和评估工作的
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有关规定》。 
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附件 2 

     

    一、存档内容 

    （一）任课教师负责材料 

    1.教学大纲和课程简介 

    2.实验教材/指导书 

3.实验教学日历 

4.教师教学情况记载薄 

    5.实验教案（含电子教案光盘） 

    6.学生实验报告 

    7.实验报告评分标准 

    8.学生实验课成绩单 

    （二）学院整体负责材料 

    1.实验室使用记录本 

    2.实验室开放记录本 

    3.实验室安全检查记录本 

    4.仪器设备使用情况记录本 

5.实验室工作人员岗位日志 

6.实验室主任工作记录 
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    二、存档说明 

    （一）“教学大纲和课程简介”格式规范见教务处网站。 

    （二）“实验教材/指导书”主要指实验教学时选用的主要教

材，只存档授课时选用的主要教材的封面及目录复印件。 

    （三）“实验教学日历”在开学后四周内由任课教师在教务

处网站下载填写，共一式四份，一份由任课教师本人留存，一份

交院办留存，一份教研室留存，一份由教务处教务科留存。 

    （四）“教师教学情况记载薄” 

    1.由任课教师用黑色签字笔填写； 

    2.任课教师要严格按照《大连海洋大学学生教学活动考勤工

作管理规定》，如实做好考勤记录；   

    3.任课教师完成每门实验课授课任务之后要认真撰写教学

记事和实验课教学总结分析报告，总结分析报告须任课教师和教

研室主任签字。 

    （五）“实验教案”不做统一规范。 

    （六）学院在征求学生同意的情况下，根据实际工作需要，

可以有选择性的对“学生实验报告”进行存档。 

（七）“实验室使用记录本”、“实验室开放记录本”、“实验

室安全检查记录本”、“仪器设备使用情况记录本”、“实验室工作

人员岗位日志”以及“实验室主任工作记录”按照记录说明填写，
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并由学院安排专人统一管理。 

     三、存档要求 

    （一）任课教师负责材料在实验课程结束之后，由任课教师

填写整理完成，并装入学院统一规定的文件袋（“学生实验报告”

可单独装订），交学院档案管理人员存档。 

    （二）学院整体负责材料由学院档案管理人员负责整理存

档。 
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附件 3 

     

    一、存档内容 

（一）课程设计 

1.教学大纲和课程简介 

2.课程设计实施计划表 

3.课程设计总结表 

4.课程设计报告 

5.学生课程设计考核成绩表 

（二）实习实训 

1.集中实习 

（1）教学大纲和课程简介 

    （2）集中实习实施计划表 

    （3）教师带领学生校外实习审批表 

    （4）集中实习总结 

    （5）实习报告 

    （6）实习实训情况记载薄 

（7）学生实习课程考核成绩表 
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2.分散实习 

    （1）教学大纲和课程简介 

    （2）分散实习实施计划表 

    （3）学生分散实习审批表 

    （4）分散实习协议书 

    （5）分散实习总结 

    （6）实习报告 

    （7）学生实习课程考核成绩表 

（8）学生实习单位接收函 

      二、存档说明 

（一）“实习教学大纲（分散/集中）和课程简介”格式规范

见教务处网站。 

    （二）学院在征求学生同意的情况下，根据实际工作需要，

可以有选择性的对学生课程设计报告 、学生实习报告（分散/集

中）进行存档。 

    （三）“分散实习审批表”应在实习前 3天报送学院存档。  

     三、存档要求 

（一）课程设计 

    学院应将填写完整之后的“课程设计实施计划表、”“课程设

计总结表”按照时间要求交教务处实验室管理与实践教学科存
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档；其他课程设计材料均由任课教师以班级为单位装入学院统一

规定的文件袋(“课程设计报告”可单独装订)，交学院档案管理

人员存档。 

（二）实习实训 

学院应将填写完整之后的“实习实施计划表（分散/集中）”、

“实习总结（分散/集中）”按照时间要求交教务处实验室管理与

实践教学科备存档；其他实习实训材料均由负责教师以班级为单

位装入学院统一规定的文件袋(“实习报告（分散/集中）”可单

独装订)，交学院档案管理人员存档。
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附件 4 

 

 

一、存档内容 

（一）学院存档材料 

1.指导教师负责材料 

（1）文献综述 

（2）外文翻译 

（3）开题报告表 

（4）任务书 

（5）毕业设计（论文）工作情况记载簿 

（6）文本、有关图纸、设计作品光盘等 

（7）毕业设计（论文）检测结果审核表 

    （8）毕业设计（论文）评分表/海上专业毕业实习（论文）    

     评分表 

（9）毕业设计（论文）答辩记录表 

（10）毕业设计（论文）工作小结 

（11）毕业设计（论文）质量评价表 

2.学院整体负责材料 

（1）同一指导教师指导的毕业设计(论文)题目与成绩一览

表 
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（2）校外做毕业设计（论文）申请表 

（3）毕业设计（论文）教师选题报告表 

（4）毕业设计（论文）学生自选题目申请表 

（二）教务处存档材料 

（1）毕业设计（论文）工作计划 

（2）毕业设计（论文）学生选题汇总表 

（3）毕业设计（论文）题目变动申请表 

（4）毕业设计（论文）答辩安排表 

（5）毕业设计（论文）答辩小组名单 

（6）设计(论文)成绩统计表 

（7）毕业设计（论文）工作总结表 

（8）同一指导教师指导的毕业设计(论文)题目和成绩一

览表 

（9）校外做毕业设计（论文）申请表 

（三）教学质量监控与保障处存档材料 

（1）毕业设计（论文）学院中期检查总结 

（2）本科生优秀毕业设计（论文）推荐表 

（3）本科生优秀毕业设计（论文）推荐一览表 

（4）大连海洋大学本科生优秀毕业设计（论文）评分表 
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二、存档要求 

（一）学院存档材料 

毕业设计（论文）指导教师负责的材料应装入学生个人毕

业设计（论文）档案袋交学院档案管理人员存档；学院整体负

责的材料应由学院档案管理人员整理存档。 

（二）教务处存档材料 

教务处存档材料应由学院统一报教务处实验室管理与实践

教学科存档，其中“校外做毕业设计（论文）申请表”只报送

复印件。 

（三）教学质量监控与保障处存档材料 

教学质量监控与保障处存档材料应由学院统一报教学质量

监控与保障处教学质量评价与监控科存档。 

    

 

 

 


