关院马[2019]21号
马克思主义学院关于规范基本教学文件管理办法
为进一步规范部门档案建设，根据教学评估和学院教务处有关要求，特制定规范基本教学文件管理办法如下：
一、基本教学文件是教学档案的重要组成部分。基本教学文件主要包括：开课计划、课表、课程教学大纲（含相应实验实践大纲）、选用教材信息（含所用教材）、授课计划、教案、课件、课程考核材料（含相应平时成绩情况、作业、实验记录、实验结果（或实验实践报告）、试卷分析、试卷复查表等）和调（停）课材料（含申请表、相关通知等）等。
二、部门教师、教研室及教学秘书应按教务处要求及时完成相关基本教学文件填报和制作工作。
三、授课教师授课时应按学院教务处要求携带课程教材、授课大纲、授课计划、教案和课件等基本教学文件。
四、基本教学文件应按学院教务处要求及时完成归档工作。
（一）授课教师应保存所授课程的教学大纲、教材、授课计划、教案、课件及学生平时作业等基本教学文件。

（二）教研室应按教务处要求保存本教研室所授课程的开课计划、课程教学大纲（含相应实验实践大纲）、选用教材信息（含所用教材）、授课计划、实验记录和实验结果（或实验实践报告）等基本教学文件。

（三）部门应按学院教务处要求保存本部门所授课程的开课计划、课表、课程教学大纲（含相应实验实践大纲）、选用教材信息（含所用教材）、授课计划、课程考核材料（含相应平时成绩情况、试卷分析、试卷复查表等）和调（停）课材料（含申请表、相关通知等）等基本教学文件。
（四）基本教学文件的保存时间按学院教务处相关要求执行。
五、本办法自颁布之日起实施。
马克思主义学院
二〇一九年九月二十八日
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