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郑州工业应用技术学院

本科教育教学审核评估评建办公室文件
教评字〔2025〕13号

关于本科教育教学审核评估教学材料

整理与归档工作的说明

各教学单位：

根据学校本科教育教学审核评估评建工作工作安排，学

校评建办公室将于近期组织人员对“二级学院原始教学文

档”“教师教学过程性材料”两类材料整理与归档工作进行

专项检查。现将本科教育教学审核评估教学材料整理与归档

有关工作说明如下:

一、教师教学过程性材料整理及归档要求

（一）课程教学归档材料

1.归档时间：2023-2024学年、2024-2025学年。

2.归档流程：根据课程清单，各院（部）汇总存档课程

教学大纲、教学任务书、教学进度表、课程教案、课件等。

3.归档要求：不同年级的课程教学大纲、教学任务书、

教学进度表、课程教案、课件等按照年度要求归档。材料以

word电子版形式留存（按照一门课程一个文件夹，内容包括：

课程大纲、教学日历和课程教案），经教研室审核后统一提

交至各院（部）教学科研秘书处存档。

（二）课程考核归档材料



— 2 —

1.归档时间：2023-2024学年、2024-2025学年。

2.归档流程：各院（部）按照归档要求整理试卷归档材

料。

3.归档要求：材料以纸质形式留存，按照每学年学期课

程班级建立档案袋，经院（部）教学督导组审核后统一保留

学院（部），以待备查。

（1）成绩登记表。教师签名及日期要完整。

（2）平时成绩过程性考核记录表。体现过程性考核情

况，分数构成合理，具有区分度。

（3）试卷统计分析表。考试成绩分布合理；试卷情况

分析、改进措施要填写完整，分析科学合理；任课教师、教

研室主任等签字要完整准确。

（4）考场情况记录表。每一项要填写完整，如：考场

情况、监考教师签名等。

（5）参考答案及评分细则。评分细则科学、合理、规

范。

（6）考生试卷。试题难易度适中；试卷得分细致明确，

每个大题的得分务必明晰，汇总分数栏分数准确无误；阅卷

规范，依照参考答案与评分细则评阅，无统计分数、登录分

数等错误；试卷上如批改或分数有涂抹、改动的情况，涂改

处要有批阅试卷人的签名。

其他相关课程考核材料，按照教务处要求规范相关材

料。

（三）毕业设计/论文材料
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1.归档年级：2024年、2025年毕业生。

2.归档流程：根据毕业设计（论文）清单，各院（部）

按照教务处归档要求整理毕业设计/论文归档材料。

3.归档要求：归档材料以纸质形式和电子版留存，按照

一生一档原则，建立档案袋，经院（部）教学督导组审核后

统一保留学院，以待备查。

（四）实践教学材料

1.归档时间：2023-2024学年、2024-2025学年

2.归档流程：各院（部）按照归档要求整理实践教学归

档材料。

3.归档要求：材料以纸质形式留存，按照每学年学期课

程、班级或指导教师建立档案袋，经院（部）教学督导组审

核后统一保留学院（部），以待备查。

（1）学生实验报告、实训报告、实习报告、毕业实习

报告及毕业实习鉴定表、实践教学活动计划/方案/过程指导

记录及检查记录/实践成果/总结/实践开出情况等。

（2）教学仪器设备、实习实训基地建设等教学基本条

件情况，签订的各类校企合作协议。

（3）学生创新创业活动计划/文件通知/方案/总结/过程

记录/证书等。

（4）学生成果（发表论文、授权专利、登记软件著作

权）。

（5）学生考研、就业信息，优秀毕业生。

（6）学生其他综合类获奖材料。
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实践教学档案材料的整理与归档、分类与编目，按照教

务处要求规范相关材料。

二、院（部）原始教学文档材料整理及归档要求

（一）人才培养方案、教学管理、质量保障相关制度文

件

1.2019版、2023版人才培养方案。校内外专家论证意见、

征求意见、审定人才培养方案会议记录等方案论证过程材

料。

2.2019版、2023版课程教学大纲。汇总存档每个专业大

纲的电子版合订本，同时存档每一个专业分开的每一门课程

教学大纲电子版。

3.结合现行教学管理、质量保障制度文件，二级学院制

定的相应实施细则和个性化制度文件，分类汇编成册。

（二）教学工作会议、党政会议、教研室活动等材料

1.党政联席会议记录。

2.院（部）教学工作会议材料。

3.院（部）教学指导委员会、学位授予委员会等会议材

料。

4.院（部）教研室活动、专题研讨活动等活动记录。

（三）院（部）教学管理过程性材料

1.党建、学科、专业设置和建设、课程建设等文件材料。

2.每学期计划计划执行情况（授课计划）、教学计划变

更申请等材料。

3.院（部）教师新教师试讲、教学竞赛、教研室集体备
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课记录等原始材料。

4.院（部）日常质量监控工作记录等。

5.实验中心（室）日常管理相关材料。

三、工作要求

（一）各教学单位要聚焦立德树人根本任务，落实“学

生中心、产出导向、持续改进”理念，坚持问题导向，落实、

落细督查整改任务，以高质量的审核评估推进高质量的人才

培养。

（二）各教学单位负责人要切实高度重视试卷、课程考

核材料、毕业设计（论文）及教学档案工作，其不仅是本科

教学工作审核评估专家评审的重要内容，也是重要日常教学

工作。

（三）各教学单位要严格按照审核评估工作任务和要

求，压实责任，任务到人，健全流程，严明要求，保质保量

完成相关工作。

评建办公室

2025 年 7 月 4 日
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