
声 州 医 科 大 学 文 件

片医大友 〔2016〕 81号

声州医科大学美子印友本科教学梢案

管理方法的通知

学校各部炎,各学院,各科研_ir位,校亦声立各_iF位,各鵬 医院:

《片州医科大学本科教学梢案管理亦法》立笙学校頷早同意,

現印友給休イ11,清遵照仇行。
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声州医科大学本科教学梢案管理亦法

力か張学校本科教学梢案的規疱管理,充分友拝教学楷案在本

科教学管理、教学実践、教学研究等各項工作中的作用,根据 《普

通高等学校楷案管理亦法》、《高等学校教学管理要′点》以及学校右

美楷案管理工作規定,特lll定本亦法。

第一条 凡在本科教学管理和教学実践辻程中宜接形成的具有

保存介値的,以文字、国表、声像等形式存在的文件和材料均属本

科教学楷案:

第二条 本科教学楷案足衡量学校本科教学反量和教学管理水

平的重要林志,足反映学校教育、教学与茨革友晨所史逃程的主要

依据え一。

第二条 学校教学楷案鹿分11月1美統一管理,凡学校《教学美梢

案リヨ楷疱曰和保管期限表》要求リヨ楷的一律移交学校朱合楷案室保

存管理;学院在教学活功中形成的具有一定保存介値的其他教学相

美資料由学院、系 (教研室)分男1保存和管理。

第四条 本科教学梢案鹿反映本科教学管理、教学実践的全辻

程,井鹿碗保共准碗、完整、系筑和便千升友利用。

第五条 学校及学院教学管理和立外部11鹿 明碗 1名分管梢案

工作的負責人,井配各相鹿的兼取梢案管理人員,銃一久責本単位

教学楷案的牧集、整理、保管、移交等工作。

第六条 本科教学梢案的リヨ楷疱El女口下:
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(一 )教券姓ノヨ楷疱口

1。 繰合美

(1)上須教育行政主管部11下迷的教学工作文件;

(2)学校及学院制定的各美教学規章lll度、亦法和条例;

(3)学校及学院有美教学工作的各科重要会洪的通知、文件、

会洪泥永等材料;

(4)各寺立人オ培芥方案以及学科寺立和深程建浚等文件;

(5)学校及学院有美教学工作的汁支1、 恙結;

(6)学校及学院美子教学工作的各科筑汁扱表;

(7)教券炎及其各科室、各学院及系取責、各蘭位取責及机杓

滑革材料;

(8)学校及学院教学指早委員会、教学督早俎等的俎須机杓、

工作汁支1、 工作
`こ
結、活功泥永等;

(9)学生学科荻失湘美材料。

2。 学籍管理美

(1)上須主管部11和学校有美学籍管理的文件、材料;

(2)在校学生学籍交更材料 (包括体学、退学、隻学、特学、

井象、留鉄、橋班、保留入学資格等材料鴻

(3)新生資料及新生、半立生信
`息
核査碗汰表;

(4)有美学籍管理清示、友文的原始材料;

(5)学校上扱教育行IEA主管部11的 涯扱、清示及批隻等;

(6)学生学籍表、学生成鏡単;
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(7)半立生名冊 (妖反版、屯子版 )、 半立常核原始材料 (合

交流学生洸

(8)学生特寺立、特学申清材料,校昧交流材料;         '
(9)対逹究学生的炎分中渉及rll学生学籍的炎分決定、清求与

llL隻 ,以及人分的隻査、瓢月1、 撤鎖人分等材料;

(10)各学年在校学生人数銃汁及学生交功情況扱表;

(11)授子学位的清単等相美材料。

3。 寺立和深程

(1)上象主管部11和学校寺立和深程相美文件資料;

(2)有美寺立没畳、調整寺螺 称及学制的扱告与llL夏 ;

(3)新増寺立申扱材料、上象批隻;

(4)新増学士学位授板寺立申扱材料、上象批隻;

(5)寺立建没規支1等相美材料;

(6)各寺立培赤方案、教学大綱等材料;

(7)学校厠次修汀培界方案的有美規定;

(8)本科生深程安羽卜表;

(9)学期井深汁支1、 教学任券ギ、校所、教学任券常批ギ、教

学逃度表、凋深申清単;

(10)深程重修銘般、成鏡単等資料; ‐

(11)荻各象本科教学反量工程深程炎項目的申扱材料及批文;   ‐

(12)荻各象本科教学反量工程寺立柔項目的申扱材料及批文;

(13)荻各象本科教学反量工程人オ培芥模式奄1新実お区的申
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扱材料及オ♭ヒ文;

(14)依托寺立升晨的卓越人オ培界汁支1項 目申扱材料及批文。

4。 教材

(1)上象主管部11和学校有美教材建没均管理的文件材料;

(2)学校各年象寺立使用的教材汁支1;

(3)学校教りT主編的正式出版的教材;

(4)荻各象仇秀教材火励的相美坪地材料;

(5)荻各象本科教学反量工程教材美項目的申扱材料及批文。

5。 実践教学建没

(1)上象主管部日和学校有美実践教学管理、実詮室管理的文

件材料;

(2)実コ大綱、共ヨ汁裁1等 ;

(3)校外実践教学基地建没相美材料 (合合同協洪λ

(4)校内教学実詮室 (中 Jむ )成立文件;

(5)学校本科生半立浴文 (浚汁)相美規定及材料;

(6)荻各象本科教学反量工程実践教学炎項目的申扱材料及批

文。

6。 考核

(1)上象主管部11和学校相米考拭工作規定;

(2)深程成鏡登泥表;      :
(3)拭題岸建浚相美材料;

(4)全国性筑二考拭文件、成鏡等材料;
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(5)各学期考拭安羽卜、考拭工作
`こ
結。

7.教学反量管理

(1)上象主管部11科学校相美教学反量管理的材料;

(2)院系、そ立、深程汗借等有美材料;

(3)教学栓査及教学工作
`意
結等有美材料;

(4)学校頷早折深泥永、教券炎教学管理人員査深泥永;

(5)学校督早俎寺家対教学活功逃行栓査、督早、指早的相美

材料;

(6)学生教学信
`息
員相美資料。

8.教姉教学研究わ友晨

(1)各須各炎教岬教学培ツ1的資料;

(2)各象各炎教学荒界、現摩深、示疱保、公升深相美資料;

(3)仇秀授深教岬等坪逃工作相美文件及荻火江ギ等相美姿

料;

(4)荻各須教学囲仄的申扱材料及批文;

(5)各象各炎教育教学研究項目及発文等相美材料;

(6)各鉄教学成果失申扱材料、荻火江ギ及批文等相美材料。

(二 )学院ノヨ粘疱国

1=妹合美

(1)上須教育主管部11下迷的有美夫件;

(2)学校制定的各紳教学文件及有人教学工作的材料;

(3)学院教学工作十支1和 ,こ結,教学校査工作安羽卜、学生産淡
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会和教りT座淡会泥永表、教学栓査
`こ
結;

(4)学院、系 (教研室)及各寺立筒介;

(5)教学笙費申清報告;

(6)有美教学工作数据的筑汁、分析資料。

2.教学管理美

(1)教りT教学任券安羽卜及升深有美資料;

(2)学生特寺立、特学、研究生推免相美材料;

(3)深程工作
`意
年 (合拭巻常批表、深程空白拭巻、巡考泥永

単、学生成鏡単、考拭工作′悠結等相美材料湾

(4)院系教学廣量監控体系的建立、近行及数呆妹述;

(5)教学反量監控工作升展情九,包括相美工作文件、牙晨教

学坪借々栓査、期中栓査、期末栓査、学生汗教、教りT坪管、頷早

利学院督早教りT垢保栓査、対半立介文 (没汁)的監控措施、仇行

情況、教学工作′こ第等原始材料。

3.教学立券美

(1)寺立没畳均調整情況、寺並建浚規支1、 実施方案、恙結等

有美材料;

(2)各象本科教学反量工程美項目建没規支1、 実施方案、′こ結

等右美材料;

=     (3)教 学大銅、教学十支1、 教学逃度表等有美資料;

(4)深程安羽卜表、校厠;

(5)教材建浚規裁1及実施措施、教りT自 編或主縮教材、沸文、

-7-



教学指早ギ、コ題集及使用教材的曰永;

(6)教学実ヨ任券汁支1表、実コ汁気1分配表、実コ基地建浚有

美合同及文件、実コ大銅、実コ指早ギ、実コ
`こ
結、有代表性的共

コ報告、仇秀共コ学生的有美材料;

(7)実詮室建没規支1及′悠結、実詮項目ず克表、実詮指早ギ、

実詮報告等有美実詮教学工作的情況;

(8)本 (寺 )科生半立浚汁 (浴文)的任券ギ、原件、汗常意

見、成須単等有美資料。

4.教学研究美

(1)教学改革規裁1及
`意
結;

(2)各象各炎教茨項目、教育教学研究項目及友表的浴文或学

木会洪交流資料夕1表及相美資料;

(3)荻校象以上教学成果失項ロタ1表及相美資料;

(4)荻校象以上的教学反量仇秀失、仇秀教材火項目rll表及相

美資料;

(5)師生及管理人員友表的教学研究沈文。

5.教奸教学友展

(1)各須各炎教りT教学培ツ1的資料;

(2)各象各美教学荒界、現摩深、示疱深或公升深的資料;     =
(3)各美仇秀教り下、仇秀管理人員等汗逃工作IEl美材料。

(二 )系 (獅室)ノヨ楷疱口   ‐1

1.基本教学資料
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各寺立教学大綱,厠年教学任券通知ギ,教学任券常批や、逃

度表、教学保程表,瀾深申清単,教学工作汁女1(合教学茨革内容 ),

教学工作
`意
錯 (合教学改革妓呆 )。

2。 考核工作資料

深程拭題庫建浚材料,深程升展形成性坪介材料,保程考拭姿

料(含命題双向如目表 ),学生考拭原始拭巻,林准答案和汗分林准,

考拭結果分析扱告,拭題反量分析資料,学生原始成鏡 (須与巻面

分数吻合),答題十,学生成須_iP,更茨成須常llL表,考場情況登泥

表,考生産位表等。

3。 教学反量管理資料

系頷早等垢深泥永;深程工作′こ結;教研室主任、教りT垢深汗

介表及学生日巻調査表,以及上述資料的筑十分析扱告,坪教汗学

資料 (学生ギ面意見和会洪泥永),各院系有美教学反量管理的反債

資料和′意結。

4。 規女1々措施

寺立和深程建没城 1,教岬教学能力提升規裁1、 教学改革規支1

以及各剤 支1毎年具体落共揃 的資料、逃晨泥瀞 ′意第。

5.各級文件和規章制度

学校 (医院)有美教学文件及教学管理手般、学生手冊,考拭

工作tll度和規疱、拭題岸建齢 ll度等;院系利教研室有美教学、教

りT、 学生以及教室、共詮室管理lll度,教研室集体各深、拭琲 (萩

沸 )lll度,督早垢慄、教学栓査tll度等。
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6.教学活勁泥乗資料

教研室集体各深泥永,教りT拭沸 (萩沸、預共詮 )泥永,升晨

教学法研究等有美教学活功会洪泥永。

7.教育科研資料

金教研室教奸各鉄各炎教育科研深題一覧表及立項申清ギ,友

表沿文清単及相美資料 (包括友表刊物封面、日永、原文隻印件λ

荻各象成果資料 (友文夏印件 )。

8.教材

各寺立使用教材 (包活多媒体教材 )一覧表,自 編教学捕早材

料 (合併又、実詮或兄ヨ指早及央コ大綱 )。

9。 教姉教学安劇卜及工作量

各学期教りT承担教学情況二覧表 (包括理浴大深、実詮深、帯

教几コ、実コ教りT姓絡、取称、沸授或帯教寺立、年象、学期、教

学内容 )。

10.学生工作材料

金升晨学凩建没的汁支1和凋功学生学コ釈板性的措施 (包括各

美学コ党界活劫等)以及妓果、
`こ
結、学生第二深堂活功資料 (包

括学生深外科技活功、社会実践活功及早期接触皓床活功等 )。

11。 実唸教学資料

金実詮大綱,実聡深程表,実詮升出率,鰊合性、没汁性央詮   =
資料,実お深泥永本,供器使用操作現明ギ及使用登泥表,供器使

用率銃汁表,学生平叶共詮成須与考核成鏡表,学生実詮報告、実
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お深
`こ
結扱告、升放共お室及参カロ実詮或深外科技実詮活功的有美

材料与筑汁,学生共詮保分俎及俎K銘単。

12.実コ教学資料

金共コ大綱,所年教研室共コ汁支1(包括共コ教学茨革措施 ),

入科教育材料 (女口入科教育安羽卜表、沸稿 ),実コ逃度表,実コ松特

表,病例廿浴泥永(包括学生友吉稿 ),実コ小沸深曰永安羽卜及沸稿,

実コ特科考拭成須表 (包括理浴成装、病所及操作汗外泉 ),実コィ悠

結,学生共コ深、兄コ保分俎及俎髭 単。

13.其他教学相美資料

第七条 学校及学院教学管理利立外部11要注重教学楷案的形

成々秋累。兼取梢案管理人員皮接文件材料リヨ楷疱曰分炎逃行牧集、

整理和保存。

第八条 凡需移交学校妹合楷案室的教学材料,泣接要求定期逃

行移交,リヨ楷単位鹿根据工作実障需要留楷副本。其他有介値的教

学材料,庄参照学校楷案管理工作規疱中整理、立巻等相美具体要

求自行保存。

第九条 所有教学楷案材料原ス1上要求永久或K期保存,其中,

教学任券ギ、考拭拭巻及分析、実詮報告、半立浚汁 (沈文)資料、

折保泥永、実コ等有美資料保存期限力五年。
.

第十条 国像、影像、音叛、数据岸、多媒体深件等屯子炎教学

楷案移交和保存叶,庄碗保其安全可用。有独立存儲載体的,泣在
111

其載体或載体金上林注内容、美月1、 日期等信′き。
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第十一条 学校及学院教学管理和立外部11要重視本科教学楷

案工作,井杵其夕1入年度及日常工作汁支|。 教券丈杵不定期逃行抽

査,抽査錆呆杵作力学院年度工作考核的重要内容。

第十二条 本亦法自友布え日起施行,由学校教券炎負責解粋。
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