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为进一步规范和加强教学档案、教学资料管理，实现从分散

管理向集中管理、从经验管理向科学管理转变，不断提高教学管

理效率和水平，结合我校工作实际，特修订本规定。 

第一章 教学档案（资料） 

学校教学管理包括培养方案管理、教学运行管理、专业建设

管理、教学改革组织管理、教学质量检查与评估等内容。 

教学档案（资料）是指教学管理过程中积累的相关资料，包

括教学管理、教学环节两类资料。 

第二章 存档范围 

除按照学校档案馆要求上交存档的相关资料外，各教学单位

应当做好以下资料的分类存档和保管工作。 

（一）教学管理类 

第一条 教学建设档案 

教学建设档案是指专业建设、课程建设、教材建设、实践教

学建设、教学研究与改革、学风建设过程中积累的相关资料。 

第二条 教学运行管理档案 

教学运行管理档案是指教学准备、教学过程中以及教学效果

的相关资料。 
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第三条 教学质量监控管理档案 

教学质量监控管理档案是指教学检查与评估、教学监督、质

量反馈过程中积累的相关资料。 

第四条 教学规章制度与文件 

教学规章制度与文件是指本教学单位制定的教学规章制度

与文件。 

第五条 学籍管理档案 

学籍管理档案是指在校生的学籍资料。 

（二）教学环节类 

第六条 理论教学档案 

理论教学档案是指教师理论课教学档案、学生理论课课业档

案、理论教学其他档案。 

第七条 实验教学档案 

实验教学档案是指教师实验课教学档案、学生实验课课业档

案。 

第八条 实践教学档案 

实践教学档案是指课程设计、实习实训过程中积累的相关资

料。 

第九条 毕业设计（论文）存档材料 

毕业设计（论文）存档材料是指学生毕业设计（论文）档案、

教师毕业设计（论文）工作档案。 

第三章 存档要求 
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第十条 上述教学档案（资料）一律保存在各教学单位安全

可靠的地点，由专人负责管理。对教学档案（资料）应做好编目，

便于检索和调用。定期进行检查，防止损坏和遗失。 

第十一条 凡存档的教学档案（资料），尽量采用原件；如

需打印，一般用 A4 纸打印，尽可能保证规格相对统一。提倡将

教学档案电子化，做好备份，以便长期保存。 

第十二条 销毁存档的教学档案（资料）必须严格、慎重，

确需销毁的，须进行必要登记，并经主管领导批准。 

第十三条 学校教学质量监控中心负责对各教学单位教学档

案（资料）管理情况进行检查，检查结果纳入教学单位年度工作

考核范围。 

第四章 附则 

第十四条 上述教学档案（资料）的目录和保存期限见附件。 

第十五条 本规定发布之日起施行，由教务处负责解释。 

 

附件：1.郑州轻工业大学本科教学管理存档材料目录与期限 

2.郑州轻工业大学本科教学环节存档材料目录与期限 
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