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教师相关的教学与科研存档材料管理规范 

（试行） 

为进一步提高档案的可利用性，发挥档案对人才培养和科学研究

的促进作用，不断提升人才培养能力和科学研究水平，制定学院教师

相关的教学与科研档案管理规范。 

教师相关的教学与科研档案材料按教师建档，标注“J教师姓名”，

按姓氏汉语拼音顺序排列。对归档管理，教学秘书和科研秘书要切实

负起责任。 

一.教师相关的教学与科研档案材料及存档方式 

教师相关的教学与科研档案材料的种类与存档方式如下：  

1.教学科研人员工作量明细表 

采用人事处统一模板，由教学秘书或科研秘书每学年或年度归档

一次。 

2.每学期评教情况及学院排名 

教学秘书每学期从学校教务处获得相关信息（学生评教的、学生

教学信息员上报的、专家反馈的），进行整理后由主管领导审核签字后

归档。 



3.承担的教学改革项目、课程建设、教学团队建设情况 

教学秘书对每学年或年度新获得国家级/省部级/校级教学改革项

目的申请书、合同或证明材料进行归档；对新结题教学改革项目的总

结报告及成果进行归档。同时按主持人教师分别存档。 

教学秘书对每学年或年度自治区、学校、学院下达的课程建设任

务书/申请书材料进行归档；对建设任务完成的课程的结题材料进行归

档，同时在课程网站中发布课程建设的成果，包括教案、PPT、动画视

频、虚拟实验、模拟题及答案、MOOC 视频等。 

教学秘书对每学年或年度自治区、学校教学团队称号和建设总结

材料进行归档。 

同时制作当年所有与承担的教学改革项目、课程建设、教学团队

建设情况相关的清单列表电子文档。 

4.发表的教学改革论文 

教学秘书每学年或年度对教师发表的教学改革论文的全文复印件

或打印件（电子版）进行归档，要求幅面整洁，能够看到期刊名称、

发表日期、卷号、刊号、页码等。同时制作当年所有教学改革论文清

单列表电子文档。 

5.以主编身份出版的教材或非我校主编的参编教材 

教学秘书每学年或年度收集学院教师以主编身份出版的教材或非

我校主编的参编教材的原件，并按我校第一编撰人进行归档。同时制

作当年所有教材清单列表电子文档。 

6.获得的教学奖励证书复印件以及相应的申报材料和支撑材料 



教学秘书每学年或年度对当年获得的教学奖励（国家级/省部级/

校级教学成果奖励、自制教学仪器奖励）证书复印件以及相应的申报

材料和支撑材料进行收集，并按我校第一完成人进行归档。同时制作

当年所有奖励清单列表电子文档。 

7.指导学科竞赛、创新创业大赛获奖情况 

教学秘书每学年或年度对教师指导学科竞赛、创新创业大赛获奖

情况进行收集，形成获奖清单（含有参加比赛的名称、年份，获奖学

生姓名、指导教师等字段），并对获奖证书复印件进行归档。同时制作

当年所有获奖清单列表电子文档。 

8.指导的创新创业计划项目结题材料及评价结论 

教学秘书即时收集教师指导的创新创业计划项目结题材料和关注

学校文件系统中发布的评价结论，整理后归档。同时制作当年结题项

目清单列表电子文档。2018年 9月之前的没归档结题材料的可以用表

格代替。 

9.优秀毕业设计（论文）指导教师证书复印件 

教学秘书即时关注并从学校教务处领回的优秀毕业设计（论文）

指导教师证书，复印后归档。同时制作当年所有优秀指导教师清单列

表电子文档。 

10.教学理念与成果的推广与应用情况 

学院教师在教学会议上或到外单位交流发表的演讲时注意拍摄适

量具有表现力的照片或视频，在回校整理文件（WORD 文件、PPT、视

频、照片等）后报给教学秘书归档。 



学院教师的教材被外校使用的相关证明及时采集后报给教学秘书

归档。 

学院教师主持或参与开发的教学科研仪器被外校使用的相关证明

材料（如与教学设备厂家合作证明、用户使用证明文件、照片、视频

等）及时采集后报给教学秘书归档。 

教学秘书也要随时关注学院相关教师推广教学改革成果的情况，

主动提醒教师归档。 

同时制作当年情况清单列表电子文档。 

11.教学事故及处理材料 

教学秘书即时对教师出现的教学事故及处理意见进行归档。同时

制作当年教学事故清单列表电子文档。 

12.承担纵横向科研项目 

科研秘书每学年或年度对合同或任务书复印件进行归档。同时制

作当年项目清单列表电子文档。 

13.获得的科研奖励证书及相应的申报材料和支撑材料 

科研秘书每学年或年度对当年获得的科研学术奖励证书复印件以

及相应的申报材料和支撑材料进行收集，并按我校第一完成人进行归

档。同时制作当年所有奖励清单列表电子文档。 

14.获得的专利和软件著作权 

科研秘书按学年或年度收集获得的专利和软件著作权，并整理归

档。同时制作当年所有专利和软件著作权清单列表电子文档。 

 



15.发表的科研论文及检索证明 

科研秘书按学年或年度对当年发表的科研论文及检索证明进行收

集，整理后归档。同时制作当年所有发表的论文清单列表电子文档，

注意按学校对论文级别定义注明级别，进行简单统计。 

16.以主持人身份出版的学术专著或非我校主持人的参与学术专

著 

科研学秘书每学年或年度收集学院教师以主笔身份出版的学术专

著或非我校主笔的学术专著的原件，并按我校第一编撰人进行归档。

同时制作当年所有学术专著清单列表电子文档。 

17.成果转化证明与应用证明材料 

科研秘书即时对收集到的成果转化证明与应用证明材料进行归档。

同时制作当年所有成果转化证明与应用证明材料清单列表电子文档。 

18.学术不端行为及其处理材料 

科研秘书即时对教师出现的学术不端行为及处理材料进行归档。

同时制作当年学术不端行为清单列表电子文档。 

19.获得的荣誉称号证书或人才称号证明复印件以及相应的申报

材料和支撑材料 

教学秘书或科研秘书即时对收集到的荣誉称号证书或人才称号证

明复印件以及相应的申报材料和支撑材料进行归档。同时制作当年所

有荣誉称号证书或人才称号清单列表电子文档。 

20.教师相关的教学与科研年度清单 



教学秘书（本科和研究生）负责上述与教学相关的材料清单的归

档存放；科研秘书负责上述与科研相关的材料清单的归档存放。 

二.教师相关的教学与科研档案材料的利用 

学院任何教职员工均可申请查阅教师相关的教学与科研档案材料，

但要做到“事必登记”，查阅完毕后整理妥当放回原位。 

教师相关的教学与科研档案材料的利用方法： 

1.教学和科研管理人员利用材料对教师在某个时期的教学、科研

数据进行统计分析，形成报告并向全院发布数据。 

2.学科点与学位点利用材料支撑学科点与学位点评估材料的撰写。 

3.专业教研室（系部）利用材料为专业认证和评估提供必要的证

据。 

4.为有需求的教师提供查阅复印个人材料的服务。 

上述规范自即 2018 年秋季学期开始实施，原有类似文件同时

废止。 

 

                                        电气工程学院(章） 

                                        2018年 9 月 13日 

类别：08 份数：3                   

 

 


