	归档编号
	项目名称
	卷数
	立卷人
	归档方式

	
	分院有关教学工作的规定、办法以及各类规章制度
	
	
	

	
	专业建设、课程建设、实验室建设计划与实施情况（同时报教务处备案）
	
	
	

	
	分院教学工作计划、总结、会议记录、纪要、简报。
	
	
	

	
	教师授课计划、任课安排表、教案
	
	
	

	
	教学任务落实情况、课表
	
	
	

	
	每学期主讲教师（包括实验实践教学）情况统计（学历、专业、年龄、职称等）
	
	
	

	
	教师工作量核算、登记材料
	
	
	

	
	教师培养计划及落实情况
	
	
	

	
	课堂教学材料、课程进度表
	
	
	

	
	教学实习、生产实习计划、总结及有关材料
	
	
	

	
	实习报告、实验报告、实习教案
	
	
	

	
	每学期实验课安排表、实验台套数统计表
	
	
	

	
	校企合作、实习基地建设相关材料
	
	
	

	
	每学期学生成绩总录等材料
	
	
	

	
	干部听课纪录，试讲、试作（实验）记录
	
	
	

	
	各学期教材（包括实验指导书）选用、配套情况统计表；选用优秀教材统计表
	
	
	

	
	举办学术讲座、开展学术活动情况统计及相关材料（同时报教务处备案）
	
	
	

	
	本科生毕业论文全套资料及过程管理材料（学生作品要同时保存电子稿）
	
	
	

	
	学生考取研究生的有关记录及比例
	
	
	

	
	学生发表论文情况汇总
	
	
	

	
	每学期期末试卷
	
	
	

	
	英语等级考试及计算机等级考试情况汇总
	
	
	

	
	各分院在工作及教学过程中产生的有保存价值照片、音频、视频等声像材料
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