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各学院

关于进一步规范教学资料归档的通知

：

结合学校评建工作部署及要求，现就做好教学资料归档工

作的有关事宜通知如下：

一、理论课教学资料归档要求

（一）以笔试作为课程考核形式的试卷（含考试和考查）

1.一个班的一门课程考核试卷装订成一本试卷册，要做到四周平齐。

如果一个班的一门课程考核试卷装订成一本试卷册太薄，可以两个

班的试卷装订在一起（必须是同一门课程、同一套试题），但试卷册封

面中要体现两个班级；如果一个班的一门课程考核试卷装订成一本试

卷册太厚，可以分成两册装订，但试卷册编号及名称后面用⑴、⑵区

分。

2.试卷装订要用学校统一格式的试卷封面装订。试卷必须按学号从小

到大顺序排列后装订，并附相关材料。装订顺序依次为：封面、试卷

命题审查表、课程考试命题双向细目表、成绩分析、系统生成的提

交状态下的机打成绩单、平时成绩单、各项平时成绩评价标准、期末

考试原卷、期末考试答案、学生考试试卷、封底。教师签名及日期要

完整，逐项整齐规范填写试卷封皮上各项内容，并加盖公章。



（二）非笔试的课程考核材料

1.上机考试类型的课程要刻成光盘或以其它方式备份保存，保存

材料中要有试题、成绩单、参考答案及评分标准、成绩分析表、

学生答题等材料。

2.作品等类型的课程可将学生作品拍照、录像等，同时要刻成光

盘或以其它方式备份保存，保存材料中要求有成绩单、参考答案

及评分标准、试卷分析表等材料。

3.二级学院可以根据专业特点提出具体存档方式报教务处备案。

（三）所有课程需要有课程达成度分析报告。

（四）公共课程试卷由开课单位负责保存，专业课试卷由学生所在学

院保存。各教学单位将整理好的试卷统一保管，以便随时查阅。试等考

试材料保管要求做到防水、防潮等，以确保试卷的安全。

（五）过程性考核材料的归档

1.留存过程性考核各考核项的评价标准、成绩明细等详细信息。

2.有期中考试的课程，至少需保存空白试卷、参考答案与评分标准、

学生答卷。

3.其他过程性考核项（平时作业、项目报告、实验报告、测试答卷等）

选择部分典型学生的材料进行保存，确保典型学生的全部考核项的材

料完整（好中差学生至少各两名）。

* 凡过程性考核存档材料，一般应进行合理可辨识、方便追

述的标识，例如：学年学期、课程代码、课程名称、学生姓名、

性质类型（作业、期中考试、小测验）和次数等，具体整理及归



1.毕业论文（设计）袋内需留存的（一般用于专家调阅）

（1）《包头师范学院本科生毕业论文（设计）》

（2）《包头师范学院本科生毕业论文（设计）开题报告》

（3）《包头师范学院本科生毕业论文（设计）成绩考核表》

（4）《包头师范学院本科生毕业论文（设计）答辩记录》

（5）《包头师范学院本科生毕业论文（设计）答辩情况评价分表》

（6）

档要求由开课单位根据实际情况自定，但需做好过程性考核档案

索引。

（六）补考试卷参照本规定相关条款执行。

（七）与课程考核有关的材料应装订成册，一般保存到学生毕

业离校后三年。

二、实践教学资料归档要求：

（一）毕业论文教学档案

《包头师范学院本科生毕业论文（设计）指导记录》

2.其他需学院留存的

（1）《包头师范学院本科生毕业论文（设计）工作领导小组名单》

（学院留档，教务处及二级学院各一份）

（2）《包头师范学院本科生毕业论文（设计）题目及导师名单》

（学院留档）

（3）《包头师范学院本科生毕业论文（设计）答辩委员会名单

及答辩安排》（学院留档，教务处及二级学院各一份）

（4）本科毕业论文预检、一检、二检、最终版检测结果汇总表

（学院留档，教务处及二级学院各一份）



（5）《包头师范学院本科生毕业论文（设计）成绩报告单》

（学院留档，教务处及二级学院各一份）

（6）《包头师范学院本科生优秀毕业论文（设计）名单》（学

院留档，教务处及二级学院各一份）

建议1-6整理，作为学院毕业论文材料留档。

（二）实习教学档案

1.实习计划（包含实习学生总人数、实习点名称及指导教师安排

表）（学院留档，教务处及二级学院各一份）

2.岗前培训方案（学院留档，教务处及二级学院各一份）

3.实习备案表（学院留档，教务处及二级学院各一份）

4.本年度实习基地（点）统计表（学院留档，教务处及二级学院各

一份）

5.《包头师范学院教育或专业实习手册（学院）》（学院留档，

教务处及二级学院各一份）

建议将1-5整理，作为学院实习材料留档。

6.《包头师范学院实习安全承诺书》（学院留档）

7.《包头师范学院教育或专业实习评分表》（学院留档）

8.《包头师范学院教育或专业实习成绩鉴定表》（一份由二级学

院装入学生本人档案，一份学院留档）

9.学生实习内容，教育实习包括师德体验（师德培训记录、师德

报告心得等）、教学工作（实习生考勤记录、实习听课记录、评

课记录、教学设计等）、班主任工作（班主任工作计划、班级主

题班会、班级主题活动记录等）、教育调研报告、实习生实习总
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结等；专业实习包括实习生考勤记录、实习工作记录、实习指导

记录、实习生实习总结等。（学院留档）

建议将6-9整理，作为学生实习材料留档。

（三）见习教学档案

1.见习计划（包含见习学生总人数、见习点名称及指导教师安排

表）（学院留档，教务处及二级学院各一份）

2.见习大纲（学院留档，教务处及二级学院各一份）

3.见习备案表（学院留档，教务处及二级学院各一份）

4.见习评分材料（学院留档）

5.学生见习总结（学院留档）

（四）研习教学档案

1.研习工作方案（学院留档，教务处及二级学院各一份）

2.研习指导纪要（学院留档）

3.学生研习报告（学院留档）

日
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