
大连交通大学机车车辆工程学院（中车学院）文件 

机车院发﹝2018﹞33 号 

机车车辆工程学院教学文档资料管理办法 

为了加强教学档案管理工作，充分发挥教学档案在教育管理、教学活动、

教学研究工作中的作用，提高教师和学院教学管理人员档案工作的意识，保证

教学档案能够反映各项教学活动的真实面貌，系统地记载教学工作的信息，为

学生毕业要求达成提供保障，监督各专业按照各项要求完成教学任务，特制订

本办法。 

1、每学期初，将上学期所有课程教学进度表、教案、课程考核资料、课程

目标达成度评价表、课程教学效果评价数据汇总及评价表等教学资源统一归档； 

2、学院教学院长（理论、实践）责成学院办公室下发通知，规定统一归档

时间； 

3、各专业要填写《机车车辆工工程学院教学资料保存清单》，统计出上学期形

成的所有教学文档； 

4、教师按照学院统一格式，将文档资料装入档案盒或档案袋中，并做好文档

标签； 

5、各专业派专人，在学院办公室人员协助下，将资料归档到指定资料室； 

6、学院资料室由学院办公室派专人管理，任何教学文档资料出入资料室均

须办理相应手续。 



附件 1：机车车辆工工程学院教学资料保存清单 

附件 2：机车车辆工工程学院教学资料出入登记单 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

机车车辆工程学院 

                                      二〇一八年九月二十五日 

 

 

 

 

 

机车车辆工程学院（中车学院）拟文                  2018 年 9 月 25 日印发 

                                                    （共印：1 份）



附件 1：机车车辆工工程学院教学资料保存清单 

机车车辆工程学院毕业设计（论文）存档清单 

序号 课 题 名 称 
指导教师 学  生 

成绩 开课学期 存放地点 存放编号 
姓 名 职 称 姓 名 专业班级 学号 

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

专业负责人签字：  时间：  专业专管员签字：  时间： 

学院专管员签字：  归档时间： 

             

备注：存档范围包括近四年，所有毕业设计资料                                    



机车车辆工程学院课程资料存档清单 

序号 课程名称 开课学期 授课班级 人数 任课教师 资料名称 
存放方式及个数 

存放地点 存放编号 
档案袋 盒 35mm 盒 55mm 盒 75mm 

             

             

             

             

             

             

             

             

                  

             

             

             

                  

                  

                  

合计             
 
          

专业负责人签字：  时间：  专业专管员签字  时间： 

学院专管员签字：  归档时间： 

 

备注：存档范围包括近四年，所有课程（包括理论课、实习实践课）资料（包括课程大纲、进度表、教案、课程总结（课程目标达成度评价表）、课程考核标准、课程

考核资料等）   

 

 



附件 2：机车车辆工程学院教学资料出入登记单 

 

机车车辆工程学院教学资料出入登记单 

序号 存放编号 存放方式 资料名称 开课学期 班级或学号 借出人 借出时间 经办人 归还人 归还时间 经办人 

  

  

     

   

    

 

 
   

   

    

 

 
   

   

    

 

 
   

   

    

 

 
   

   

 


