重庆文理学院教务处


院教〔2024〕27 号


关于本科教育教学审核评估教学档案材料
归档的通知

各二级学院：
教学档案是学校在教学管理、教学过程、教学实践活动中形成的基本材料，是学校日常教育教学工作的“证据”，为扎实推进我校本科教育教学审核评估工作，现将相关事宜通知如下：
一、归档原则及要求
（一）专人负责，统一管理。按照新一轮审核评估工作要求，评估期间各学院须按要求提供教学档案材料，请各二级学院指定1名教学档案管理负责人，统一管理本学院的教学档案，以便在审核评估期间快速提供材料。
（二）专室保存，规范管理。各二级学院应设置教学档案室，并安装档案架或档案柜。教学档案管理负责人根据评建办公室的具体要求分类别逐一核对，确认无误后标签上架，规范存放，并建立教学档案材料目录索引。
（三）专项审核，精准管理。各二级学院须组织安排专人（如院级教学督导等）审核各类教学档案材料，特别是课程、考核材料（如试卷、作品、课程设计等）、毕业论文（设计）、实习实践等过程性与终结性材料；建立教学档案材料清单，精准掌握档案存放情况，做好持续改进工作。教学档案材料归档的质量，纳入学院年度目标指标考核。
二、归档内容及目录
见附件。
三、归档时间及检查
	序号
	归档内容
	责任单位
	归档
完成时间
	学院
自查时间
	学校
检查时间

	1
	2022年、2023年的教学档案
	各二级学院
	2024年
4月底
	2024年
5月底
	2024年
6-7月

	2
	2024年上半年的教学档案、上半年检查的整改情况
	各二级学院
	2024年
10月底
	2024年
11月中旬
	2024年
11月底

	3
	2022年—2025年的教学档案、2024年检查的整改情况
	各二级学院
	2025年
4月底
	2025年
5月底
	2025年
6-7月



四、其他要求
（一）保存地点及归档期限规定。教学档案材料归类后保存在学院，根据专家要求调阅。“当期”是指专家线上评估或入校评估的学期，即2025-2026学年第一学期。
（二）档案盒规范。纸质版档案使用浅蓝色塑料或纸质档案盒装盒。同一学院档案盒材质须统一，盒内必须制作目录清单。
（三）试卷袋规范。试卷按教务处统一的试卷档案袋装盒（校级统考课程等已经装袋的，不必重复工作）。
（四）捆扎类档案要求。实习实践材料、实验报告、考查课程论文或大作业等可用白色塑料绳捆扎；电子版的考核材料须按目录规范模板要求存放。
特此通知
附件：归档内容及目录

教务处  评建办公室
2024年3月13日
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附件
归档内容及目录
	序号
	名称
	涉及材料清单
	归档目录
	相关文件

	1
	人才
培养
方案
	（1）执行版的专业人才培养方案；
（2）修订版的论证过程材料（含微调表）；
要求：以专业为单位归档，电子版和纸质版。
	纸质版：
1.1 2020版人才培养方案（含修订版）
1.2 2023级、2024级人才培养方案
1.3 2023级、2024级人才培养方案分专业论证材料
1.4 2025版人才培养方案
1.5 2025版人才培养方案分专业论证材料
电子版：每版人才培养方案（含修订版）独立存放在文件夹中
责任单位：各二级学院
	1.1《重庆文理学院关于制定2020版本科专业人才培养方案的指导意见》
1.2《重庆文理学院本科人才培养方案管理办法（修订）》
1.3关于进一步做好审核评估及相关教育教学工作的通知（院教〔2024〕1号）
1.4《重庆文理学院关于重构2025版本科专业人才培养方案的指导意见》

	2
	课程
教学
大纲
	（1）执行版的课程教学大纲；
（2）修订版的论证过程材料（修订说明）；
要求：以课程为单位归档，电子版和纸质版。
	纸质版：
2020版、2025版，课程教学大纲论证材料（修订说明）
电子版：每版建立一级文件夹，按专业建立二级文件夹，以课程名称命名（提供与对应人才培养方案匹配的最新版本）
责任单位：各开课单位
备注：使用教务处统一的模板，电子版暂无需打印。
	2.1《重庆文理学院课程大纲管理办法（修订）》
2.2《重庆文理学院课程教学大纲制订（修订）的若干规定》
2.3关于进一步做好审核评估及相关教育教学工作的通知（院教〔2024〕1号）

	3
	教学
任务
安排
	（1）教学任务安排的相关管理制度；
（2）当期的教学任务安排情况；
要求：电子版和纸质版。
	纸质版：
3.1 教学任务安排（任务分配、排课等）执行制度（可用学校制度）
3.2 评估当期，教学任务安排情况（打印教务系统中的教学任务表）
电子版：建立两个文件夹分别存放以上两个内容
责任单位：各开课单位
	无单独文件，但在《重庆文理学院课务管理办法》第三章有相应规定表述。

	4
	教材
征订
选用
	（1）学院专业教材选用与征订制度；
（2）近三年的教材征订选用情况；
要求：电子版和纸质版。
	纸质版：
4.1教材选用与征订制度（可用学校制度）
4.2 2022-2025年教材征订选用汇总表（签字版）
电子版：建立两个文件夹分别存放以上两个内容
责任单位：各开课单位
备注：使用教务处统一的教材征订选用情况汇总表。
	4.1《重庆文理学院教材选用与征订管理办法》
4.2《重庆文理学院教材建设管理办法》
4.3《重庆文理学院教材采购管理办法》

	5
	教学
进度
监控
	（1）学院教学进度监控制度；
（2）近三年每期课程《教学周/日历》（包含实验教学安排表）；
要求：电子版和纸质版。
	纸质版：
5 教学进度监控制度（可用学校制度）
电子版：（1）建立文件夹存放教学进度监控制度
（2）2022-2025年，按学年学期建立一级文件夹存放《教学周/日历》
责任单位：各开课单位
备注：使用教务处统一教学周/日历的模板。
	无单独文件，但在《重庆文理学院主要教学环节质量标准》中第一条第四点有关于教学进度计划的表述。
关于进一步做好审核评估及相关教育教学工作的通知（院教〔2024〕1号）

	6
	教案
撰写
设计
	（1）学院教案撰写设计的制度；
（2）近三年每期课程教案（包含课件等材料，同一门课程提供最新版本）。
要求：电子版或纸质版。
	纸质版：
6 教案撰写设计的制度（可用学校制度）
电子版：（1）建立一个文件夹存放教案撰写设计的制度；
（2）2022-2025年，按学年学期建立一级文件夹存放课程教案（包含课件等材料，同一门课程提供最新版本）。
责任单位：各开课单位
备注：采用教务处统一的教案标准。
	无单独文件，但在《重庆文理学院主要教学环节质量标准》中第一条第五点有教案撰写设计表述。
关于进一步做好审核评估及相关教育教学工作的通知（院教〔2024〕1号）

	7
	课堂
质量
跟踪
	（1）学院课堂教学质量评价制度；
（2）近三年每期《听课记录表/本》；
要求：纸质版（按需提供电子版）。
	纸质版：
7.1课堂教学质量评价制度（可用学校制度）
7.2 2022-2025年听课记录汇总表及《听课记录表/本》（分学期存放）
电子版：建立文件夹存放课堂教学质量跟踪制度
责任单位：各开课单位
	7.《重庆文理学院课堂教学质量评价管理办法（修订）》

	8
	辅导
答疑
与
监督
	（1）学院辅导答疑与监督文件；
（2）辅导答疑过程材料；
要求：电子版或纸质版。
	纸质版：
8.1 学院辅导答疑与监督文件（可用学校文件）
8.2 评估当期的辅导答疑汇总材料（可提供电子版）
电子版：建立文件夹存放学院辅导答疑与监督制度
责任单位：各二级学院
	无单独文件，但在《重庆文理学院主要教学环节质量标准》中第二条第三点有辅导答疑表述；在《重庆文理学院教师课堂教学规范》中第五章有辅导答疑表述。

	9
	课后
作业
布置
	（1）学院课后作
业布置制度；
（2）当期的课后作业材料；
要求：电子版或
纸质版。
	纸质版：
9.1 课后作业布置制度（可用学校制度）
9.2 当期课后作业检查记录表
9.3 当期课后作业（可提供电子版）
电子版：建立文件夹存放课后作业布置制度
责任单位：各二级学院
备注：当期纸质版作业按教学班捆扎存放。
	无相关制度文件，在《重庆文理学院教师课堂教学规范》中第五章有作业布置表述。

	10
	校内
实验
教学
	（1）实验室管理
制度及上墙；
（2）实验教学管
理制度及运行记录；
（3）近三年实验
报告材料；
要求：电子版或纸质版。
	纸质版：
10.1 实验室管理制度（含安全管理制度）
10.2 实验教学管理制度
10.3 2022-2024年实验室运行记录表（分学期存放）
10.4 2025年实验室运行记录表（存放在实验室）
10.5 2022-2025年实验报告材料（不装档案盒，分学期分专业分班级分课程捆装，可提供电子版）
电子版：建立两个文件夹分别存放实验室管理制度、实验教学管理制度
责任单位：各二级学院
	10.《重庆文理学院实验室安全管理办法》等18个文件

	11
	实习
实践
指导
	（1）学院实习/实践管理办法；
（2）实习基地及
实习安排材料；
（3）近三届实习
实践记录材料（包含师范专业教育实习报告或非师范专业实习报告）；
要求：纸质版（按需提供电子版）。
	纸质版：
11.1 学院实习/实践管理办法（可用学校制度）
11.2 学院实习基地清单及实习基地协议
11.3 2023-2025届学生实习安排清单（分年存放）
11.4 2023-2025届实习计划（含校外集中实习计划）（分年存放）
11.5 2023-2025届实习日志、实习报告
电子版：建立文件夹存放学院实习/实践管理办法
责任单位：各二级学院
备注：以学生为单位分班级捆扎存放实习日志和实习报告。
	11.《重庆文理学院实习工作管理规范》等5个文件
无单独相关实践指导制度文件，但在《重庆文理学院“三习”贯通实施方案（试行）》中有相关表述。

	12
	试卷
命题
与
批阅
分析
	（1）学院试卷命题
管理办法；
（2）近三年试卷命题的审核材料；
（3）近三年的试卷（包含作品、课程论文等）；
（4）近三年试卷
归档材料（试卷批阅、分析情况）；
要求：纸质版（按需提供电子版）。
	纸质版：
12.1 试卷命题管理办法（可用学校制度）
12.2 2022-2025年试卷命题审核材料，分年分学期分课程按教学班归档（归档至试卷材料的，不单独提供）
12.3 2022 -2025年试卷过程性及终结性归档材料，包含试卷、作品、课程论文等，若是电子版以学年学期存放。
电子版：建立文件夹存放试卷命题管理办法
归档说明（不装档案盒）：
在教学档案室，建立档案架或档案柜，按学年学期，以教学班为单位存放，并附上检索清单（检索清单含序号、课程名称、教学班名称、人数、任课教师等信息，以便被抽到时30分钟之内提供给评建办公室专项检查与指导组）。
责任单位：各开课单位
	无单独文件，《重庆文理学院考试管理办法》中第四章中有相关表述；在《重庆文理学院主要教学环节质量标准》中第三条有相关表述。
关于进一步做好审核评估及相关教育教学工作的通知（院教〔2024〕1号）

	13
	课程
达成
评价
	（1）学院课程目标达成度评价实施细则；
（2）2023-2024学年第一学期以来，所有课程的课程目标达成度评价材料；
要求：电子版和纸质版。
	纸质版：
14.1学院课程目标达成度评价细则（根据学校制度，必须自己制定评价实施细则）
14.2 2023-2024学年第一学期以来，所有开设课程的课程目标达成度评价材料（与试卷材料一并归档，与对应课程大纲一致）
电子版：建立文件夹存放学院课程目标达成度评价细则
责任单位：各开课单位
备注：认证专业须将认证期间及持续改进的课程达成度评价材料整理，以备抽查。
	13.1《重庆文理学院课程体系合理性评价及课程目标达成度评价实施办法（修订版、试行）》
13.2关于进一步做好审核评估及相关教育教学工作的通知（院教〔2024〕1号）

	14
	毕业
论文
设计
	（1）学院毕业论文（设计）管理办法；
（2）近三届的毕业
论文（设计）及清单（归档可查）；
（3）近三届毕业论文（设计）档案；
要求：纸质版和电子版。
	纸质版：
14.1学院毕业论文（设计）管理办法（可用学校制度）
14.2 2023-2025届毕业论文（设计）清单
14.3 2023-2025届毕业论文（设计）档案
14.4 2025届毕业论文（设计）过程性材料备查
电子版：建立文件夹存放学院毕业论文（设计）管理办法、毕业论文（设计）清单、开题报告、毕业论文（设计）、查重报告
归档说明：放在档案架或档案柜上，按毕业年级（2023届、2024届、2025届），以行政班为单位存放，并附上检索清单（检索清单含学号、姓名、专业、年级、论文题目、指导教师，按学号由小到大的进行排序）。
责任单位：各二级学院
	14.1《重庆文理学院本科毕业论文（设计）管理办法》
14.2《重庆文理学院本科毕业论文（设计）替代管理办法》
14.3《重庆文理学院本科毕业论文（设计）作假行为处理办法》
14.4关于进一步做好审核评估及相关教育教学工作的通知（院教〔2024〕1号）

	15
	基层
教学
组织
	（1）学院基层教学
组织管理办法；
（2）近三年教学
组织活动材料；
要求：纸质版（按
需提供电子版）。
	纸质版：
15.1学院基层教学组织（教研室）管理办法（可用学校制度）
15.2 2022-2025年教学组织活动材料及总结（分年含2学期存放）
电子版：建立文件夹分别存放以上两个内容
责任单位：各二级学院
	15.《重庆文理学院教研室设置及管理办法》



