
关于印发《安徽工业大学

理论与实践教学文档管理细则》的通知

各院(部),行政有关部门：

为进一步明确学院（部）理论与实践教学文档材料的收集、

整理与归档的范围及要求，切实提高文档收集、归档及管理效率，

根据实际情况，特对《安徽工业大学学院级本科教学档案管理细

则》（校办〔2007〕9 号）中有关“课堂与实践教学类”文档管理

部分进行修订，经校长办公会议同意，现予以印发，请遵照执行。

特此通知

安徽工业大学教务处

2016 年 9 月 12 日

教学〔2016〕8 号



安徽工业大学理论与实践教学文档管理细则

教学文档管理，特别是理论与实践教学文档管理是衡量本科

教学工作水平和质量的重要标志之一，是教学检查、教学评估、

教学研究的重要依据。为进一步明确学院（部）理论与实践教学

文档材料的收集、整理与归档的范围及要求，切实提高文档收集、

归档及管理效率，根据实际情况，对《安徽工业大学学院级本科

教学档案管理细则》（校办〔2007〕9 号）中有关“课堂与实践教

学类”文档管理部分进行修改，特制定本管理细则。

一、理论与实践教学类文档的范围与要求

1．理论与实践教学类文档是在课堂教学和实践教学过程中自

然形成的，能反映本科教学工作任务、范围，由学院自行管理的

文档材料。主要包括：课堂教学材料、实验教学材料、课程设计

（学年论文）材料、实习教学材料及毕业设计（论文）材料等。

2．归档的教学文档材料必须遵循其自然形成的规律，保证其

完整性、准确性和系统性，符合教学管理和教学实践活动的特点。

3．学院（部）应有专人负责此类教学文档的收集与归档工作。

理论与实践教学类文档保存周期为三年。

二、理论与实践教学类文档的收集与整理

1．课堂教学材料。按学期按课程保存课程教学过程中产生的

教学日历、学生平时成绩记录表、空白卷、标准答案、试卷分析、

试卷、课程小结等。试卷按学生成绩报告单名单顺序装订成册，



第 1 册应有封面、空白卷、标准答案、学生考卷；第 2 册及之后

的试卷册应有封面、学生考卷。

2．实验教学材料。按学期按课程保存实验进程表、学生登记

表、实验报告、学生平时成绩记录表等。

3．实习教学材料。按学期保存实习报告、平时成绩记录表等。

4．课程设计（学年论文）材料。按学期按课程保存课程设计

报告（学年论文）、其他考核材料等。

5．毕业设计（论文）材料。按专业和届别保存毕业设计（论

文）资料袋（盒）。资料袋（盒）中须包含下列材料：毕业设计

（论文）指导书、毕业设计说明书或毕业论文文本（含封面、任

务书、目录、中英文摘要及关键词、正文、参考文献及附录、图

纸等）、毕业设计（论文）评语（含指导教师评语、评阅教师评

语、答辩委员会评语）、毕业答辩记录表及答辩成绩评定表等。

三、本办法自发布之日起施行，由教务处负责解释。

安徽工业大学办公室 2016 年 9月 13 日印发


