附件3-1：    南京财经大学院系教学文档及政策文件评估意见书

−−JJ11、JJ12、JJ13、JJ14、JJ15、JJ16           （请详细填写）
	分类号
	教学档案分类目录
	保留年限
	保存类型
	教学文档的完备性（可填写材料的缺失情况、不当之处或须改进之处等）
	政策文件的废改立情况（规章制度是否齐全，其具体内容对相关工作的支撑度）

	JJ（一级类目）
	教学管理基本档案目录
	
	
	
	

	11（二级类目）
	课务档案
	
	
	
	

	01（三级类目）
	开课学院任务情况
	（保留六年）
	纸质版
	
	

	02（三级类目）
	每学期课程表
	（保留四年）
	纸质版
	
	

	03（三级类目）
	教学周历
	（保留四年）
	纸质版
	
	

	04（三级类目）
	任课教师情况统计
	（保留四年）
	纸质版
	
	

	05（三级类目）
	教学计划变动申请表
	（保留四年）
	纸质版
	
	

	06（三级类目）
	停调课备案表
	（保留一年）
	纸质版
	
	

	07（三级类目）
	其他
	
	　
	
	

	12（二级类目）
	考务档案
	
	　
	
	

	01（三级类目）
	试卷 
	（永久保留）
	纸质版
	
	

	02（三级类目）
	试卷审定表
	（保留四年）
	纸质版
	
	

	03（三级类目）
	考查方式审定表
	（保留四年）
	纸质版
	
	

	04（三级类目）
	课程期末考试试卷袋材料
主要包括以下材料：
	（学生离校后三年）
	纸质版
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	（1）课程考试试卷或非试卷形式的材料
	
	
	
	

	
	（2）参考答案及评分标准
	
	
	
	

	
	（3）考试情况分析表
	
	
	
	

	
	（4）平时成绩记录
	
	
	
	

	
	（5）成绩登记表
	
	
	
	

	05（三级类目）
	课程期中考试材料
	（学生离校后三年）
	纸质版
	
	

	06（三级类目）
	考场记录
	（学生离校后三年）
	纸质版
	
	

	07（三级类目）
	个人成绩单
	（永久保留）
	电子版
	
	

	08（三级类目）
	大学英语四六级考试和计算机等级考试等通过情况
	（学生离校后三年）
	纸质版
	
	

	09（三级类目）
	其他
	　
	　
	
	

	13（二级类目）
	学籍档案
	　
	　
	
	

	01（三级类目）
	班级成绩汇总表
	（永久保留）
	电子版
	
	

	02（三级类目）
	学生情况登记表
	（永久保留）
	电子版
	
	

	03（三级类目）
	学生照片册
	（永久保留）
	电子版
	
	

	04（三级类目）
	学籍异动
	（永久保留）
	纸质版
	
	

	05（三级类目）
	其他
	　
	　
	
	

	14（二级类目）
	学生实习档案
	　
	　
	
	

	01（三级类目）
	实习大纲
	（永久保留）
	纸质版
	
	

	02（三级类目）
	院系实习计划
	（学生离校后三年）
	纸质版
	
	

	03（三级类目）
	实习学生、院系实习指导教师名单
	（学生离校后三年）
	纸质版
	
	

	04（三级类目）
	实习基地及带队教师
	（学生离校后三年）
	纸质版
	
	

	05（三级类目）
	（1）实习报告
	（学生离校后三年）
	纸质版
	
	

	
	（2）实习考核评定表
	（学生离校后三年）
	纸质版
	
	

	
	（3）实习考勤表
	（学生离校后三年）
	纸质版
	
	

	
	（4）实习回执
	（学生离校后三年）
	纸质版
	
	

	06（三级类目）
	院系实习总结
	（学生离校后三年）
	纸质版
	
	

	07（三级类目）
	其他
	　
	　
	
	

	15（二级类目）
	实验教学档案
	　
	　
	
	

	01（三级类目）
	实验教学大纲（或实验指导书）
	（永久保留）
	纸质版
	
	

	02（三级类目）
	实验指导教师
	（永久保留）
	纸质版
	
	

	03（三级类目）
	实验室开放记录
	（保留四年）
	纸质版
	
	

	04（三级类目）
	实验教学周历
	（保留四年）
	纸质版
	
	

	05（三级类目）
	实验室分学期课表
	（保留四年）
	纸质版
	
	

	06（三级类目）
	实验项目变动、实验内容革新相关材料
	（保留四年）
	纸质版
	
	

	07（三级类目）
	实验室新建、改建、扩建报告和建设总结
	（永久保留）
	纸质版
	
	

	08（三级类目）
	实验室仪器设备清单
	（永久保留）
	纸质版
	
	

	09（三级类目）
	实验材料购置、消耗、库存明细表
	（永久保留）
	纸质版
	
	

	10（三级类目）
	学生实验成绩评价材料
	（学生离校后三年）
	纸质版
	
	

	11（三级类目）
	实验教学和实验室管理规章制度
	（永久保留）
	纸质版
	
	

	12（三级类目）
	其他
	　
	　
	
	

	16（二级类目）
	实践教学档案
	　
	　
	
	

	01（三级类目）
	课程实践相关材料
	（学生离校后三年）
	纸质版
	
	

	02（三级类目）
	社会实践相关材料
	（学生离校后三年）
	纸质版
	
	


专家签名：                                                    检查日期：
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