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化学与化工学院本科教学考核资料归档工作办法 

 

为规范本科教学考核资料管理，充分发挥教学类档案在学院教育管理、教

学活动、教学研究等各项工作中的作用，提高教学类档案的质量和科学管理

水平，逐步实现教学类档案工作的标准化、规范化和现代化，并为今后考核、

评估等工作提供依据，根据校中北大学本科教学考核资料归档工作办法【教质

2024（3）号】文件，特制定化学与化工学院本科教学考核资料归档工作办法。 

一、归档原则 

本科教学考核资料归档的建立必须坚持完整性、真实性、准确性的原则。 

1.完整性：所有课程的教学记录、考评文档应全部归档。 

2.真实性：归档资料应是真实教学情况的记载。 

3.准确性：教学内容及相关信息应准确无误。 

二、归档范围 

1.理论教学课程考核资料 

2.课程设计考核资料 

3.实验（或实习、实训）课程考核资料 

4.毕业设计(论文)考核资料 

三、归档内容 

（一）理论教学课程考核资料 

1.试题 A、B 卷(考查课不提交 B 卷)，以大型作业、论文等方式考核的课程，

需给出考核题目汇总表； 

2.评分标准； 



3.试卷； 

4.成绩单(含各环节考核记录)； 

5.授课计划； 

6.授课总结； 

7.教学日志等其它相关材料。 

（二）课程设计考核资料 

1.课程设计档案袋：每生 1袋或 1 册,含以下内容： 

（1）课程设计任务书; 

（2）课程设计说明书; 

（3）课程设计图纸、软件代码等(如涉及); 

（4）其它相关支撑材料。 

2.成绩单； 

3.课程设计汇总表； 

4.授课总结。 

（三）实验（或实习、实训）课程考核资料 

1.实验（或实习、实训）课程大纲、计划、分组情况等； 

2.实验（或实习、实训）课程考核要求及成绩评价标准； 

3.实验（或实习、实训）报告； 

3.成绩单； 

4.授课总结； 

5.实习、实训其它报销审核相关材料。 

（四）毕业设计(论文)考核资料 

1.毕业设计(论文)档案袋：每生 1袋或 1 册，含以下内容： 

（1）任务书； 

（2）开题报告； 

（3）中期检查表； 

（4）毕业设计说明书(或毕业论文)； 

（5）外文翻译； 



（6）查重报告； 

（7）毕业设计（论文）指导记录册； 

（8）图纸、软件代码等(如涉及)； 

（9）评语表(指导教师评语表、评阅教师评语表、答辩委员会评语

表)； 

（10）各类评分记录表：含中期检查、指导教师评阅、评阅教师评阅、答

辩委员会打分记录表等； 

（11）答辩记录表。 

2.成绩单； 

3.毕业设计(论文)汇总表； 

4.毕业设计(论文)总结。 

四、归档要求 

1.试题、评分标准等资料须使用内容填写完整的封面，签字项不得以签

章代替。 

2.考试试卷、大型作业、实验（或实习、实训）报告、论文等考核材料须

按班级、学号顺序整理装订。 

3.成绩单按自然班打印，经任课教师、教学院长签字后，分装至各班级试

题档案袋。 

4.授课总结(含其它教学环节)要包含有课程目标达成情况报告。 

五、归档流程 

1.课程结课考核后，各任课教师完成名下课程教学考核资料的收集、整理、

上报工作。 

2.专业负责人/系主任检查各类归档资料是否齐整、签字是否齐全、各类

评分是否规范、总结报告是否详实。 

3.检查完整后，交学院教学科存档备查。 

4.学院将在下学期初组织本科教学考核资料归档情况的质量检查工作。 

 



本工作办法自发布之日起施行，由化学与化工学院负责解释。 

 

 

 

化学与化工学院 

2024 年 4 月 25 日 


