
教学资料存档规范及工作要求（试行） 

为规范医学影像学院教学资料的存档工作，让存档工作更有序

和更便于操作，特制定本文档。 

一、 适用专业 

本文档适用于医学影像学院所有本科、高职专业。 

二、 存档课程的分类 

1. 所有课程分为两类：“有试卷”课程和过程考核课程。 

第一类为“有试卷”的课程，此类课程存档时，需提交：

①存档清单、②试卷册自查表、③教学日志、④教学日历、⑤

试卷册、⑥光盘及其他教学材料（如纸质实验报告等）。 

第二类为过程考核课程，此类课程存档时，需提交：①存

档清单、②教学日志、③教学日历、④试卷册、⑤光盘及其他

教学材料（如纸质实验报告等）。 

2. 学院所有课程，都需要分为纸质材料和电子材料两部分进行

存档。每部分存档的具体材料清单及要求，见文件配套说明及

附表。 

三、 教学资料存档工作安排 

1. 存档时间： 

教学材料每学期存档一次，时间安排在每学期补考成绩登

录完成后开展。具体时间按照学院发布的存档通知执行。 

2. 存档工作流程： 

学院发布存档通知后，任课教师按照存档规范进行材料整

理与装订，由课程负责人收齐该课程的所有教学材料后，提交

给课程所在专业教研室。 

教研室主任对收到的材料，清点无误后，在“课程存档清

单”上签字确认，并填写“20xx-20xx学年 第 x 学期课程存档



汇总表”。 

教研室收齐所有课程材料后，提交学院进行归档并上架。

学院接收材料教师需在“20xx-20xx 学年 第 x 学期课程存档汇

总表”上签字确认。 

四、 教学资料存档质量的督查 

1. 督查时间： 

教学材料存档质量督查工作安排在每学期存档结束后的一

周内完成。 

2. 督查的形式及内容 

督查采用抽查形式。在每个专业，随机抽查 2-3 门课程，

检查课程存档的完整性和规范性。如果检查到不合格课程，该

课程发回课程负责人，进行限期整改。 

3. 督查的记录 

学院负责记录每学期督查的课程情况，并跟踪记录课程的

整改情况。 
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