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关于开展2017年教学档案专项检查的通知
各分院：
为进一步推进我校教学档案建设，提升教学档案工作质量，学校将于2017年10月中旬对2016—2017学年教学档案建设情况进行检查。现将具体安排通知如下：
一、检查单位
参与本次教学档案检查的教学单位覆盖全校11个分院：会计学院、物流贸易学院、休闲管理学院、金融学院、艾德艺术设计学院、文化传媒学院、人文教育学院、人居环境学院、信息工程学院、高职学院与通识教育学院。
二、检查组成员及职责
组长：吴丽娟
成员：学校办公室、人事处、教务处、教学质量评估中心相关人员
主要职责：制定检查工作方案，协调解决检查过程中的问题，参与到检查工作中并完成书面反馈，完成档案检查质量报告。
三、检查重点
1.教师队伍建设与管理资料（如“教师—企业员工旋转门计划”材料、教师培训、教师个人档案等）；
2.专家委员会运行材料；
3.标准建立、再造流程情况；
4.校内外各种专业技能大赛（参赛前、中、后期总结性材料，参赛团队名单、获奖作品、通报及处理材料，特别是在国内具有影响力的重大赛事中所得名次、获奖情况）； 
5.教学信息化建设情况（TronClass平台第二期建设计划落实情况）；
6.创新创业情况； 
7.各类赛教活动材料、教学质量与保障（质量体系或方案、执行情况，教学改革，促进教学质量提升改进计划、措施及执行情况）;
8.分院督导队伍建设情况； 
9.校友会文化建设资料（不同层次、类别多样的校友活动材料）；
10.整改情况。
四、检查方式
采取电子档案与纸质档案相结合的方式进行，最终检查结果由教学质量评估中心以函的形式统一反馈给各分院。
（一）电子档案。检查组成员按各自分工检查电子版档案；电子档案不进入分院实地检查，由检查人员在档案系统中下载检查。
（二）纸质档案。在电子档案检查后视情况另行安排检查人员进入分院实地检查。
五、总体要求
（一）请各分院确定1名教学档案检查联络人，并于8月31日前报送教学质量评估中心。
（二）请各分院于9月8日前完成对2016—2017学年教学档案的整理，规范保存电子档案。
（三）请各分院于9月15日前组织完成自查。对发现的问题及时整改，确保教学档案材料的整体质量。
（四）请各分院于9月22日前完成2016—2017学年电子教学档案在南大之星档案系统的上传。
（五）请各分院关注本次教学档案检查重点，结合部门工作要点，有侧重地做好检查前各项准备工作。
附件：西安欧亚学院二级学院教学档案建档目录（修订版）
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附件
西安欧亚学院二级学院教学档案建档目录（修订版）
	档号
	归档范围
	保管
形式
	保管
期限

	JX11
（自然年）
	一、教学综合类
	
	　

	
	工作计划总结、绩效、预算、大事记、会议记录纪要、学院发展规划
	电子
	长期

	
	综合性制度、规定、条例、办法、报告、批复等文件
	
	长期

	
	专家委员会材料：成立文件、人员名单、章程及职责、会议纪要
	
	长期

	
	分院内部机构调整、人事任免、表彰处分文件
	
	长期

	
	产学合作材料：合作协议、合作项目成果资料、校企横向课题等
	纸质
	长期

	
	师资各种分析统计表、师资培养计划、培训总结、心得体会或内部分享PPT
	电子
	长期

	
	学术活动、大型论坛会议材料（国内）
	
	长期

	
	新生入学教育、开学典礼、运动会材料
	
	短期

	
	宣传材料：年度重要活动宣传稿件
	
	短期

	JX12
（学年度）
	二、学科与实验室建设
	
	　

	
	新增专业或实验（训）室调研论证、申请、建设等材料
	电子
	永久

	
	实验室发展规划、新增仪器设备清单、利用率统计等
	
	永久

	JX13
（自然年）
	三、招生工作
	
	　

	
	招生产品说明书、宣传册
	电子
	长期

	
	新生录取名单
	
	长期

	JX14
（学年度）
	四、学籍管理
	
	　

	
	成绩单
	电子
	永久

	
	课程成绩分析与教学总结
	
	长期

	
	学籍变更材料（新生资格审查、休退学申办表、复学申请表等）
	纸质
	长期

	
	表彰优秀班级、优秀生的规定、办法、决定、名单及先进材料；处分决定、通报及处理材料
	电子
	长期

	
	校内外各种专业技能大赛（参赛前期中期及后期总结性材料，参赛团队名单、获奖作品、获奖名单及证书复印件）
	
	长期

	
	毕业生资格审查（毕业资格审查委员会名单的报告、资格审查会议记录、毕业资格审查的报告）
	
	长期

	
	毕业生名单
	
	长期

	JX15
（学年度）
	五、课堂教学与教学实践
	
	　

	
	人才培养方案（论证或调研报告，研讨会会议议程、会议记录及专家反馈意见、教学大纲）
	电子
	永久

	
	执行计划、课表
	
	长期

	
	授课计划、教学安排、教学信息化建设材料
	
	长期

	
	典型教案（1-2门课程）
	
	长期

	
	分院学生实习计划或实施方案、总结
	
	短期

	
	学生实习报告书、安全承诺书、实习心得体会等
	纸质
	短期

	JX16
（学年度）
	六、学位
	
	　

	
	本科毕业生资格审查及学士学位授予资格审查（资格审查委员会名单、会议记录、资格审查报告）
	电子
	长期

	
	毕业设计（论文）：工作安排、选题汇总、前期中期检查总结、答辩安排、成绩汇总及工作总结
	纸质
	长期

	
	优秀毕业（论文）设计作品册
	纸质
	长期

	
	学位授予名单
	电子
	长期

	JX17
（学年度）
	七、毕业生就业
	
	　

	
	分院关于毕业生工作要点计划、安排或沟通协调会会议纪要、就业培训计划、工作总结
	电子
	长期

	
	就业评估报告（如MYCOS数据反馈）
	纸质
	长期

	
	派遣信息
	电子
	长期

	
	创新创业材料
	
	长期

	JX18
（学年度）
	八、教材工作
	
	　

	
	自编教材
	纸质
	长期

	
	教材选用审批表、申请表、评价表
	电子
	长期

	JX19
（学年度）
	九、教学研究与教学质量评估、检查
	
	　

	
	教学检查工作安排、情况反馈材料
	电子
	长期

	
	听评课记录
	
	长期

	
	各类评估或专项检查工作安排、自查报告、整改措施
	
	长期

	
	各类赛教活动：赛教安排、赛教成果、获奖名单、活动总结
	
	长期

	
	教学质量与保障（质量体系或方案、执行情况，教学改革，促进教学质量提升改进计划、措施及执行情况）
	
	长期

	XZ11
（自然年）
	十、校友会
	
	　

	
	年度校友会运行材料
	电子
	长期

	KY
（自然年）
	十一、科研
	
	　

	
	申报书、结项验收材料、结项证书（中期检查、延期报告）
	电子
	长期

	
	教师发表论文一览表及论文复印件
	
	长期

	SX
（自然年）
	十二、声像
	
	　

	
	学院宣传片，各类活动、教育论坛会议录像
	电子
	长期

	
	教学与学生活动、获奖表彰等图片
	
	长期

	
	毕业生班级毕业照
	纸质
	长期

	RW
（自然年）
	十三、人物
	
	　

	
	教学人物(教学名师、学科带头人等简介、事迹、著作、科研成果、证书复印件、照片等）
	电子
	长期

	
	教师业务档案（教师各类证件复印件及授课评价）
	纸质
	长期

	SW
（自然年）
	十四、实物（省级以上获奖证书、奖牌、奖状等）
	实物
	长期

	WS
（自然年）
	十五、外事类
	
	　

	
	WS11:外事工作计划、总结、会议记录等
	电子
	永久

	
	WS12：本单位人员出国（境）材料
	
	永久

	
	WS13:外籍人士、国（境）外代表团来校材料
	
	永久

	
	WS14:中外合作、校际交流协议、合同、合作项目等
	纸质
	永久

	
	WS15：外国留学生工作
	电子
	永久
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