附件1：
青岛理工大学琴岛学院实践教学档案
归档范围与保存时限一览表

	（一）存教务处主要实践教学材料

	1.综合类

	序号
	类目名称
	保存时限

	1
	上级、学校及部门实践教学管理文件
	永久

	2
	部门向学校或上级机关报送的有关实践教学工作材料
	长期

	3
	学期实践教学课程大纲、周历
	永久

	4
	学期实践课程安排表
	长期

	5
	学期实践课教师调停补课审批表
	短期

	6
	学期实践类课程专任教师工作量统计、汇总等材料
	短期

	2.实验室建设及实验教学有关材料

	1
	实验室建设及实验室基本情况一览表等材料
	永久

	2
	实验室论证、评估、申报、审批等材料
	长期

	3
	实验室信息数据统计报表
	永久

	3.实习（认识实习、教学实习、毕业实习）教学有关材料

	1
	校外实习基地建设情况一览表等材料
	永久

	2
	校外实习基地合作合同或协议
	长期

	3
	认识实习、教学实习、毕业实习的计划申报表（实习经费申请）、总结等材料
	短期

	[bookmark: _GoBack]4.课程设计（学年论文）有关材料

	1
	学期课程设计（学年论文）安排材料
	短期

	2
	学期课程设计（学年论文）检查、总结材料
	短期

	5.学科竞赛有关材料

	1
	学科竞赛通知、安排、报名表及获奖证书复印件等材料
	长期

	2
	各系部学科竞赛申请表、指导教师工作量及获奖奖励统计等材料
	长期

	6.毕业论文（设计）有关材料

	1
	上级、学校及部门关于毕业论文（设计）工作文件
	永久

	2
	各系毕业论文（设计）工作计划、总结
	短期

	3
	各系毕业论文（设计）题目及指导教师一览表
	长期

	4
	各系毕业论文（设计）工作进度计划表、指导计划表
	长期

	5
	各系毕业论文（设计）中期自查报告
	短期

	6
	各系毕业论文（设计）初检、复检结果汇总表
	长期

	7
	各系毕业论文（设计）答辩安排
	长期

	8
	各系毕业论文（设计）成绩汇总表
	永久

	9
	各系毕业论文（设计）指导及答辩情况检查记录
	短期

	10
	优秀毕业论文（设计）材料
	永久

	（二）存各系部主要实践教学材料

	1.综合类

	序号
	类目名称
	保存时限

	1
	学校、本系部制定的关于实践教学的文件等
	永久

	2
	本系部关于实践教学工作会议纪要、教研活动等材料
	短期

	3
	学期实践教学课程大纲、周历
	永久

	4
	学期实践教学课程安排表
	长期

	2.实验室建设及实验教学有关材料

	1
	实验室基本情况统计表及建设规划
	永久

	2
	实验室建设项目的申报、立项、验收等材料
	长期

	3
	校企共建实验室相关材料（协议、合同、建设方案、简介等）
	长期

	4
	实验室实验记录、安全记录等
	短期

	5
	实验室开放方案、审批、运行等相关材料
	短期

	6
	实验室仪器设备清单及日常运行、使用、维护保养、维修、报废等记录
	长期

	7
	实验指导书、新开实验教师试讲、试做记录、实验报告
	短期

	8
	学期实验项目统计表、实验教学安排表、实验考核试卷、评分标准
	短期

	3.实习（认识实习、教学实习、毕业实习）教学有关材料

	1
	校外实习基地建设材料（统计表、协议书等）
	长期

	2
	实习教学材料。要求：按学期保存实习计划、实习考核等相关材料
	短期

	3
	毕业实习入档案袋材料（包括致家长函、致单位函、实习信息反馈表、实习日记、实习指导书、实习报告等）
	短期

	4.课程设计（学年论文）有关材料

	1
	课程设计（学年论文）材料。要求：按学期按专业保存课程设计（学年论文）指导书、课程设计（学年论文）、学生考核的有关材料、学生成绩报告单等
	短期

	5.学科竞赛有关材料

	1
	学生参加各类学科竞赛获奖成绩统计表及有关资料
	长期

	6.毕业论文（设计）材料

	1
	学校及本系关于毕业论文（设计）工作相关文件
	永久

	2
	毕业论文（设计）工作计划、总结
	短期

	3
	毕业论文（设计）指导过程的相关材料
	短期

	4
	毕业论文（设计）题目及指导教师一览表
	长期

	5
	毕业论文（设计）工作进度计划表、指导计划表
	长期

	6
	毕业论文（设计）中期检查表
	短期

	7
	毕业论文（设计）初检、复检结果汇总表
	长期

	8
	毕业论文（设计）答辩安排
	长期

	9
	毕业论文（设计）成绩汇总表
	永久

	10
	学生毕业论文（设计）材料（包括选题审题表、任务书、开题报告、定稿的毕业论文（设计）、成绩评定表等）
	短期

	11
	优秀毕业论文（设计）材料
	永久






