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教学及管理资料归档管理规定

为了加强继续教育学院夜大学的教学及管理资料的归档管理，提高教学教务档案工作的标准化、规范化、科学化管理，现对上海工程技术大学继续教育学院各教学点的教学及管理资料归档工作提出如下要求。
一、教学类档案归档范围
1、凡在教学过程中和教务管理中直接形成的具有保存价值的文字、图表、声像载体材料均属教学类管理档案。
2、归档的文件材料，必须遵循其自然形成规律，保持有机联系，符合教学教务管理的系统性特点，做到完整、准确。
3、归档的档案内容包括招生、学籍、教学、教务、教研、考务、教材等方面。
4、在加强纸质档案管理的同时，还要加强电子档案的建设与管理，提高管理水平与档案的利用率。
二、档案归档要求
1、归档的纸质文件材料，必须字迹工整，签字手续完备，统一用A4纸。
2、根据档案材料的形成时间和规律，以保持其有机联系和便于查考的原则进行组卷。为方便利用，原则上相同内容的材料组成一卷，同一内容的文件材料数量多时可分别组成若干卷。从教学检查的要求出发，本、专科材料应分开组卷。
3、卷内密不可分的文件材料按正件在前，附件在后；印件在前，定稿在后；批复在前，请示在后的要求排列。
4、档案案卷的分类及名称要科学、规范，综合类一般按年份组卷，教学、考务、学籍、教材类等应按学年或学期组卷；档案时间起讫，应与学年或学期相一致。
三、教学资料归档范围主要包括以下内容
（一）学籍、学历、学位管理
  1、学生信息卡（新生填写）
  2、《学生信息管理表》（可通过“学历平台”导出打印）
3、学生名册（按专业、层次、班级）
  4、学生学籍变更材料（休学、复学、转学、退学）、学生重修、免修材料
  5、《夜大学学生延期毕业申请表》
6、《上海工程技术大学继续教育学院学士学位申请表》
7、《20  年  月夜大学学生学士学位信息申请确认表》
8、《20  年  月夜大学毕业证书打印及信息确认表》
9、毕业证书及个人档案签收名单
10、学士学位签收名单
11、学士学位评审材料
（二）成绩管理
1、课程电子登分表
2、课程考试考生成绩单
（三）教务管理
  1、教学任务书、学期课程表、教师汇总表和教师“四证”以及考试安排表。
  2、教学进度表（按学期装订成册）
  3、教学日志
  4、教学秩序检查记录
  5、教师调课（停课）申请单、教师考试调整申请单
  6、实验、实习、教学安排表（按学期装订）
  7、 教师备课教案
 8、中期教学检查、教学督导情况、教学交流与研讨会记录等资料归档。
9、实践教学情况：专业实习、课程设计、大作业、毕业论文等安排及资料归档（按学期装订）
10、各学期教学质量的措施及组织工作材料
11、各专业课程选用教材表（分学期）的原始材料
（四）考务管理
1、教学点归档
1）考试组织与安排：学期课程考试安排汇总表、单科课程考场安排（包括考试课程、考试时间、地点、监考老师等）、考场记录表、补考安排表、统考课程考试试卷、统考监考安排、考场记录表、考生签到表、考生成绩以及处理考试违纪的原始材料等等。
2）考试试卷归档：学生课程考勤表、考生签到表、考生成绩单、课程分析表、试卷审批表、课程考试（考查）试卷（分学期、班级、科目装订成册），按授课学期并且必须和教学任务书和课程表一致。
2、报送夜大学归档材料
[bookmark: _GoBack]课程考试样卷A、B卷、A、B卷答案、试卷审批表、学生课程考勤表、考生签到表、学生考试成绩（一式二份）、课程分析表。
（五）学生管理
1、有关学生管理的文件、制度、规定
2、学生课程考勤表、请假等材料
3、学生违纪处分材料
4、抓学风校风建设的措施、效果
5、学生获奖证书复印件及先进典型材料、优秀学生评比材料
6、学生对教师教学情况的问卷调查和座谈会记录
7、毕业生情况反馈材料（用人单位对毕业生评价、毕业生对学院教学工作的评价调查及分析）
8、学士学位评定材料（交夜大学一份，自留一份）
9、招生材料
（六）管理规章制度
1、 教学点管理的规章制度
2、 教务管理人员、班主任以及教师管理、聘任制度与协议或合同
3、 其他的相关管理的资料
以上教学教务材料由各教学点根据档案归档要求自行归档、保管，继续教育学院夜大学办公室会在学期中不定期的进行检查。



