
分类号 卷号 教学档案分类目录 责任人 一级负责人 二级负责人 保管年限
JXT（一级类目） 一、师资队伍建设

JXT01（二级类目） 001 各院（部）师资队伍建设规划相关文件材料 杨忠 邵妍 陈维娜 （永久保留）

JXT02（二级类目） 002
各院（部）在编在岗教师、教辅人员和职工名册（包
括姓名、年龄、性别、学历、学位、职称、隶属专业
、及教研室等），并附相关证明材料复印件

杨忠 邵妍 陈维娜 （十年）

JXT03（二级类目） 003 新进教师引进材料、考核记录及评价材料 杨忠 邵妍 陈维娜 （十年）

JXT04（二级类目） 004 青年教师培养（含导师制）相关材料 杨忠 邵妍 陈维娜 （十年）

JXT05（二级类目） 005 国家、省、校各级人才培养工程培养对象有关材料 杨忠 邵妍 陈维娜 （永久保留）

JXT06（二级类目） 006 重点学科梯队建设相关材料 杨忠 邵妍 陈维娜 （永久保留）

JXT07（二级类目） 007 教学团队建设相关材料 杨忠 邵妍 陈维娜 （永久保留）

JXT08（二级类目） 008
学期主讲教师授课情况目录（含教师姓名、职称、年
龄、课程名称、课程性质、授课年级、隶属专业等）

杨忠 邵妍 陈维娜 （四年）

JXT09（二级类目） 009
学期教授、副教授、为本科生上课情况目录（含教师
姓名、职称、年龄、课程名称、课程性质、授课年级
、隶属专业等）

杨忠 邵妍 陈维娜 （四年）

JXT010（二级类目） 010 新开课和开新课教师岗前培训、试讲及审批材料 杨忠 邵妍 陈维娜 （四年）

JXT011（二级类目） 011 外聘教师聘用记录及审批材料 杨忠 邵妍 陈维娜 （四年）

JXT12（二级类目） 012
校级及以上各类教学评奖和教学竞赛申报、评审材料
及证书复印件

杨忠 邵妍 陈维娜 （十年）

JXT13（二级类目） 013
教师科研情况汇总（项目立项任务书、成果获奖证书
复印件及重要成果原件或复印件）含论文、课题、专
利及获奖情况等

杨忠 孙罡 孙罡 （十年）

JXT014（二级类目） 014 教师学年度国内外进修或培训情况登记表 杨忠 邵妍 陈维娜 （十年）

JXT015（二级类目） 015 教书育人、为人师表获奖典型材料汇总 杨忠 邵妍 陈维娜 （永久保留）

智控学院学院教学档案分类目录及卷号



JXT016（二级类目） 016 院部教风建设相关材料 杨忠 邵妍 陈维娜 （四年）

JXT017（二级类目） 017
在职教师教学业务档案（参考《金陵科技学院教师业
务档案管理规定》文件内容）（按人立卷）

杨忠 邵妍 陈维娜 （三十年）

JXT018（二级类目） 018 其他 杨忠 邵妍 陈维娜

JXS（一级类目） 二、专业建设

JXS01（二级类目） 019 院（部）专业目录一览表 杨忠 司海飞 唐玉娟 （永久保留）

JXS02（二级类目） 019
学院（部）专业建设规划、建设情况总结及相关材料
（含专业沿革材料）

杨忠 司海飞 唐玉娟 （永久保留）

JXS03（二级类目） 019 新专业筹建、建设规划、申报及上级批复材料 杨忠 司海飞 唐玉娟 （永久保留）

JXS04（二级类目） 020
各专业人才培养方案及相关材料（含调研报告、专家
论证材料、专家鉴定意见及改进等）

杨忠 司海飞 唐玉娟 （十年）

JXS05（二级类目） 021 学士学位权申报与评审有关材料 杨忠 司海飞 唐玉娟 （永久保留）

JXS06（二级类目） 022 品牌与特色专业申报与建设有关材料 杨忠 司海飞 唐玉娟 （永久保留）

JXS07（二级类目） 022 人才培养模式创新试验区申报及建设有关材料 杨忠 司海飞 唐玉娟 （永久保留）

JXS08（二级类目） 022 校级及以上教学成果奖汇总及申报相关材料 杨忠 司海飞 唐玉娟 （永久保留）

JXS09（二级类目） 023 其他 杨忠 司海飞 唐玉娟

JXC（一级类目） 三、课程建设

JXC01（二级类目） 024 院（部）课程建设规划、建设情况总结及相关材料 徐楠 吴有龙 赵国树 （永久保留）

JXC02（二级类目） 025 各专业课程教学大纲汇编及执行情况 徐楠 吴有龙 赵国树 （四年）

JXC03（二级类目） 026
校级合格课程相关材料（含汇总表、申报及验收材
料）

徐楠 吴有龙 赵国树 （十年）

JXC04（二级类目） 027
校级优秀课程相关材料（含汇总表、申报及验收材
料）

徐楠 吴有龙 赵国树 （十年）

JXC05（二级类目） 028
校级精品课程相关材料（含汇总表、申报及验收材
料）

徐楠 吴有龙 赵国树 （十年）

JXC06（二级类目） 029
校级双语课程相关材料（含汇总表、课程比例、申报
及验收材料）

徐楠 吴有龙 赵国树 （十年）

JXC07（二级类目） 029
校级研究性课程相关材料（含汇总表、申报及验收材
料）

徐楠 吴有龙 赵国树 （十年）

JXC08（二级类目） 030
校级在线开放课程相关材料（含汇总表、申报及验收
材料）

徐楠 吴有龙 赵国树 （十年）



JXC09（二级类目） 030
省级及以上各类课程建设情况（含汇总表、申报及验
收材料）

徐楠 吴有龙 赵国树 （永久保留）

JXC10（二级类目） 031 其他 徐楠 吴有龙 赵国树

JXM（一级类目） 四、教材建设

JXM01（二级类目） 032 院（部）教材建设规划总结及执行情况 徐楠 吴有龙 赵国树 （永久保留）

JXM02（二级类目） 033 院（部）已出版教材目录和教材原件 徐楠 吴有龙 赵国树 （十年）

JXM03（二级类目） 034 教材建设申报、验收及获奖等相关材料 徐楠 吴有龙 赵国树 （十年）

JXM04（二级类目） 035
各学期各专业选用教材统计表（含编著者、教材名称
、出版社、出版时间、授课班级、授课时间、授课教
师等）

徐楠 吴有龙 赵国树 （四年）

JXM05（二级类目） 036
订购计划表及使用教材情况相关材料（含教材适用性
调查统计与分析情况）

徐楠 吴有龙 赵国树 （四年）

JXM06（二级类目） 036
优秀教材和境外原版教材选用情况（含各专业优秀教
材和境外教材选用比例）

徐楠 吴有龙 赵国树 （四年）

JXM07（二级类目） 037 其他 徐楠 吴有龙 赵国树

JXP（一级类目） 五、实践教学

JXP01（二级类目） （一）综合类

JXP0101（三级类目） 038
各专业实践课程（实验、实习、课程设计等）教学大
纲汇编

薛世弟 薛世弟 谢慧、张玲 （四年）

JXP0102（三级类目） 039 各专业实践课程的指导书（含自编指导书） 薛世弟 薛世弟 谢慧、张玲 （四年）

JXP02（二级类目） （二）实验室、实习基地建设

JXP0201（三级类目） 040 实验室管理规章制度 薛世弟 薛世弟 谢慧、张玲 （十年）

JXP0202（三级类目） 041 实验室工作人员及实验指导教师岗位职责 薛世弟 薛世弟 谢慧、张玲 （十年）

JXP0203（三级类目） 042 实验室一览表 薛世弟 薛世弟 谢慧、张玲 （十年）

JXP0204（三级类目） 043 实验室固定资产及低值耐用品明细表 薛世弟 薛世弟 谢慧、张玲 （四年）

JXP0205（三级类目） 044
仪器设备完好情况检查记录、仪器设备维修记录、仪
器设备借还记录

薛世弟 薛世弟 谢慧、张玲 （四年）



JXP0206（三级类目） 045 实验室分学期课表 薛世弟 薛世弟 谢慧、张玲 （四年）

JXP0207（三级类目） 046 实验材料购置、消耗、库存明细表 薛世弟 薛世弟 谢慧、张玲 （四年）

JXP0208（三级类目） 047 实验室工作日志 薛世弟 薛世弟 谢慧、张玲 （四年）

JXP0209（三级类目） 048 实验室建设相关材料 薛世弟 薛世弟 谢慧、张玲 （永久保留）

JXP02010（三级类
目） 049

校外实习基地相关材料（含汇总表、签订的协议书、
建设计划、建设总结等）

徐楠 葛佳琦 葛珊珊 （永久保留）

JXP02011（三级类
目） 050

各级实验示范中心（实践教育中心）申报、建设及验
收材料

杨忠 司海飞 （永久保留）

JXP02012（三级类
目） 051 其他 薛世弟 薛世弟 谢慧、张玲

JXP03（二级类目） （三）实验教学

JXP0301（三级类目） 052 实验教学管理规章制度 薛世弟 薛世弟 谢慧、张玲 （十年）

JXP0302（三级类目） 053 实验运行记录本 薛世弟 薛世弟 谢慧、张玲 （十年）

JXP0303（三级类目） 054 任课教师分学期的实验教学计划表 薛世弟 薛世弟 谢慧、张玲 （四年）

JXP0304（三级类目） 055 实验室人时数统计、实验室每学年承担的实验项目表 薛世弟 薛世弟 谢慧、张玲 （四年）

JXP0305（三级类目） 056 实验室按学期承担的开放项目情况一览表 薛世弟 薛世弟 谢慧、张玲 （四年）

JXP0306（三级类目） 057
实验项目变动、实验内容革新相关材料（综合性、设
计性实验等）

薛世弟 薛世弟 谢慧、张玲 （四年）

JXP0307（三级类目） 058
实验教学情况统计表（含哪些课程开设实验、是否独
立设课、综合性、设计性实验比例、开出率等）

薛世弟 薛世弟 谢慧、张玲 （四年）

JXP0308（三级类目） 059 学生实验报告等材料 薛世弟 薛世弟 谢慧、张玲 （四年）

JXP0309（三级类目） 060
实验指导教师新开课、开新课申报审批表及实验指导
教师试讲（做）听课记录表

徐楠 葛佳琦 葛珊珊 （四年）

JXP03010（三级类
目） 061 其它 薛世弟 薛世弟 谢慧、张玲

JXP04（二级类目）
（四）实习（含毕业实习、生产实习、认识实习
等）

JXP0401（三级类目） 062
实习计划、实习学生与指导教师名单及分组表、实习
总结

徐楠 孙罡 宗红彦 （四年）

JXP0402（三级类目） 063 出版的实习教材 徐楠 孙罡 宗红彦 （四年）

JXP0403（三级类目） 063 实习教材或指导书（含院系自编指导讲义） 徐楠 孙罡 宗红彦 （四年）



JXP0404（三级类目） 064 学生实习小结（1份/生） 徐楠 孙罡 宗红彦 （四年）

JXP0405（三级类目） 065 学生实习成果及相关材料 徐楠 孙罡 宗红彦 （四年）

JXP0406（三级类目） 066 实习成绩表及实习考核表 徐楠 孙罡 宗红彦 （四年）

JXP0407（三级类目） 067 院部实习总结 徐楠 孙罡 宗红彦 （四年）

JXP0408（三级类目） 068 其它 徐楠 孙罡 宗红彦

JXP05（二级类目） （五）课程设计

JXP0501（三级类目） 069 各学期课程设计任务书 薛世弟 薛世弟 谢慧、张玲 （四年）

JXP0502（三级类目） 070 课程设计指导书 薛世弟 薛世弟 谢慧、张玲 （四年）

JXP0503（三级类目） 071 课程设计指导教师名册 薛世弟 薛世弟 谢慧、张玲 （四年）

JXP0504（三级类目） 072 课程设计学生成果及附件材料 薛世弟 薛世弟 谢慧、张玲 （四年）

JXP0505（三级类目） 073 课程设计评分标准及成绩单 薛世弟 薛世弟 谢慧、张玲 （四年）

JXP0506（三级类目） 074 课程设计工作总结 薛世弟 薛世弟 谢慧、张玲 （四年）

JXP0507（三级类目） 075 其它 薛世弟 薛世弟 谢慧、张玲

JXP06（二级类目） （六）毕业设计（毕业论文）

JXP0601（三级类目） 076 毕业设计（论文）相关管理规定 徐楠 周端 陈丽换 （四年）

JXP0602（三级类目） 077
管理材料（含工作计划、选题审题表、选题分析总结
、未通过答辩资格审查学生名单、信息表、分类统计
表、工作总结、过程监控材料、其它重要资料）

徐楠 周端 陈丽换 （四年）

JXP0603（三级类目） 078 毕业设计（论文）答辩委员会名单及答辩日程安排 徐楠 周端 陈丽换 （四年）

JXP0604（三级类目） 079

学生毕业设计（论文）资料袋（毕业设计(论文)任务
书、外文参考资料及译文、开题报告、毕业设计（论
文）大纲、指导纪录、成绩评定表（指导教师）、评
阅意见表、答辩纪录及评语表、成绩评定表、毕业设
计（论文）、毕业设计（论文）授权声明、其他图纸
、软、硬件成果等材料）

徐楠 周端 陈丽换 （四年）

JXP0605（三级类目） 080 其它 徐楠 周端 陈丽换



JXP07（二级类目） （七）产学研结合

JXP0701（三级类目） 081 近年来产学研主要成果 杨忠 唐玉娟 司海飞 （十年）

JXP0702（三级类目） 082
院（部）与行业、企业合作建设的平台、实验室、校
外实训基地等相关材料

杨忠 唐玉娟 司海飞 （十年）

JXP0703（三级类目） 083
院（部）与行业、企业合作开发的课程、教材等相关
材料

杨忠 唐玉娟 司海飞 （十年）

JXP0704（三级类目） 084
院（部）与行业、企业合作开展的课题和项目等相关
材料

杨忠 唐玉娟 司海飞 （十年）

JXP0705（三级类目） 085 院（部）双师教师名册 杨忠 唐玉娟 司海飞 （十年）

JXP0706（三级类目） 086 其它 杨忠 唐玉娟 司海飞

JXB（一级类目） 图书资料建设

JXB01（二级类目） 087
各院（部）图书资料（含期刊、教学参考书、电子资
源等）建设规划（四年一期）

邵妍 邵妍 （永久保留）

JXB02（二级类目） 088
各院（部）年度图书资料自费购置情况一览表（含图
书、期刊、电子资源名称、数量和金额）

邵妍 邵妍 （十年）

JXA（一级类目） 七、教学管理

JXA01（二级类目） (一)综合类

JXA0101（三级类目） 089 院（部）教学管理文件（含规章制度、实施细则等） 徐楠 葛佳琦 葛珊珊 （十年）

JXA0102（三级类目） 090 院（部）改革与发展规划 杨忠 杨忠 葛珊珊 （永久保留）

JXA0103（三级类目） 091
教学工作会议材料（含本院务会议研究教学工作会议
记录和院系教学委员会工作记录）

徐楠 葛佳琦 葛珊珊 （十年）

JXA0104（三级类目） 092 院（部）年度（或学期）教学工作计划、工作总结 徐楠 葛佳琦 葛珊珊 （十年）

JXA0105（三级类目） 093
教师教学工作考核及管理情况（含相关规定及实施情
况）

徐楠 邵妍 陈维娜 （十年）

JXA0106（三级类目） 094 院（部）教学管理人员的岗位职责 徐楠 邵妍 陈维娜 （十年）

JXA0107（三级类目） 095
专职教学管理人员一览表（按年度）（含专职教学管
理人员的学历、学位、职称等）

徐楠 葛佳琦 葛珊珊 （十年）



JXA0108（三级类目） 096 其他 徐楠 葛佳琦 葛珊珊

JXA02（二级类目） （二）课务管理

JXA0201（三级类目） 097 每学期教学执行计划表 徐楠 葛佳琦 葛珊珊 （四年）

JXA0202（三级类目） 098 每学期教学任务书（学校统一格式） 徐楠 葛佳琦 葛珊珊 （四年）

JXA0203（三级类目） 099 每学期课程表（学校统一格式） 徐楠 葛佳琦 葛珊珊 （四年）

JXA0204（三级类目） 100 课程教学进度表（教学周历） 徐楠 葛佳琦 葛珊珊 （四年）

JXA0205（三级类目） 101 调（停）课申请单、学期调（停）课汇总表 徐楠 葛佳琦 葛珊珊 （四年）

JXA0206（三级类目） 102
任课教师情况统计（含高级职务教师为本科生开课情
况）

徐楠 葛佳琦 葛珊珊 （四年）

JXA0207（三级类目） 103 其他 徐楠 葛佳琦 葛珊珊

JXA03（二级类目） （三）考务管理

JXA0301（三级类目） 104 考试日程表 徐楠 葛佳琦 葛珊珊 （四年）

JXA0302（三级类目） 105
试卷册（含考场情况登记表，试卷评阅登记表，试卷
分析，标准答案，空白试卷，学生试卷）

徐楠 葛佳琦 葛珊珊 （四年）

JXA0303（三级类目） 106 试卷（试题）库 徐楠 葛佳琦 葛珊珊 （四年）

JXA0304（三级类目） 107 课程考核成绩记录表（原始成绩表） 徐楠 葛佳琦 葛珊珊 （四年）

JXA0305（三级类目） 108 学期学生成绩表（以班级为单位） 徐楠 葛佳琦 葛珊珊 （四年）

JXA0306（三级类目） 109 大学英语四六级和计算机等级考试通过情况 徐楠 葛佳琦 葛珊珊 （四年）

JXA0307（三级类目） 110 课程考核改革、考试方式方法改革措施及成效 徐楠 葛佳琦 葛珊珊 （四年）

JXA0308（三级类目） 111 其他 徐楠 葛佳琦 葛珊珊

JXA04(二级类目) （四）学籍管理

JXA0401（三级类目） 112 学生名册 徐楠 葛佳琦 葛珊珊 （永久保留）

JXA0402（三级类目） 113 学籍异动单及学年汇总表 徐楠 葛佳琦 葛珊珊 （永久保留）

JXA0403（三级类目） 114 每学期学生成绩册 徐楠 葛佳琦 葛珊珊 （四年）

JXA0404（三级类目） 115 学位授予情况材料及统计表 徐楠 葛佳琦 葛珊珊 （四年）

JXA0405（三级类目） 116 其它 徐楠 葛佳琦 葛珊珊



JXE（一级类目） 八、教学评价和质量监控

JXE01（二级类目） 117 教学质量监控组织机构等材料 徐楠 邵妍 陈维娜 （十年）

JXE02（二级类目） 117 教学质量管理与评价类规章制度 徐楠 邵妍 陈维娜 （十年）

JXE03（二级类目） 118 教学督导聘用文件 徐楠 邵妍 陈维娜 （十年）

JXE04(二级类目） 119
专业评估（含新专业评估、学位授权评审、专业与行
业结合达成度评估、专业建设量化监测）等评估材料
、专家反馈意见、整改方案、改进成效等材料

杨忠 司海飞 吴有龙 （永久保留）

JXE05（二级类目） 120
期初、期中、期末教学质量检查材料（含检查通知、
安排、检查纪录、反馈意见、整改改进情况总结等）

徐楠 葛佳琪 葛珊珊 （四年）

JXE06（二级类目） 121
学生评课、学生评教、教师学生对教学满意度测评、
教师评学风等材料

徐楠 葛佳琪 葛珊珊 （四年）

JXE07（二级类目） 122 教学工作学生座会、教师座谈会记录等 徐楠 葛佳琪 葛珊珊 （四年）

JXE08（二级类目） 123 院（部）领导听课记录 徐楠 葛佳琪 葛珊珊 （四年）

JXE09（二级类目） 124 院（部）督导听课记录 徐楠 葛佳琪 葛珊珊 （四年）

JXE10（二级类目） 125 教师互听课记录 徐楠 葛佳琪 葛珊珊 （四年）

JXE11（二级类目） 126
学生教学信息员名单、信息收集、反馈及改进情况材
料

徐楠 葛佳琪 葛珊珊 （四年）

JXE12（二级类目） 127

各类教学信息报告（含学校年度教学质量报告、教学
状态基本数据分析报告、专业建设量化监测报告、教
育现代化建设监测报告、学生评课评教分析报告、学
生对教学工作满意度调查报告、教师对学风测评报告
等）分在院（部）的利用、整改及改进情况材料

杨忠 司海飞 周端 （永久保留）

JXE13（二级类目） 128 教学事做处理和相关材料 徐楠 葛佳琦 葛珊珊 （永久保留）

JXE14（二级类目） 129 毕业生质量跟踪调查、分析及相关材料 戴典芬 段蕊、张亮 （永久保留）

JXE15（二级类目） 130 其他 徐楠 葛佳琦 葛珊珊

JXR（一级类目） 九、教学研究与教学改革

JXR01（二级类目） 131 院（部）教学改革思路及规划的实施情况及典型案例 徐楠 周端 张艳 （永久保留）



JXR02（二级类目） 132
各级教改项目相关材料（含汇总表、申报、立项、验
收等）

徐楠 周端 张艳 （十年）

JXR03（二级类目） 133 教师发表教研教改论文汇总表及相关材料 徐楠 周端 张艳 （十年）

JXR04（二级类目） 134 教研活动相关材料 徐楠 周端 张艳 （四年）

JXR05（二级类目） 135 其他 徐楠 周端 张艳

JXL（一级类目） 学风建设

JXL01（二级类目） 136 加强学风建设的措施及效果 戴典芬 段蕊、张亮 （四年）

JXL02（二级类目） 137 本科学生导师制相关材料 戴典芬 段蕊、张亮 （四年）

JXL03（二级类目） 138
第二课堂建设的政策措施及开展情况（包括学生创新
创业实践活动、思想政治教育活动等，附第二课堂活
动一览表）

戴典芬 段蕊、张亮 （四年）

JXL04（二级类目） 139
开展课外文化活动材料（包括各类讲座，学生社团活
动，文艺体育类活动等，附课外文化活动一览表，刊
物附样本）

戴典芬 段蕊、张亮 （四年）

JXL05（二级类目） 140
学生创新创业成果（学生公开发表论文、学科竞赛、
科技竞赛获奖、专利发明、发明创作、创业等统计表
（按届统计）及原件或相关复印件

戴典芬 段蕊、张亮 （三十年）

JXL06（二级类目） 141
学生（或集体）受各级各类表彰情况（附文件、证书
复印件）

戴典芬 段蕊、张亮 （三十年）

JXL07（二级类目） 142
学生素质发展综合测评及对毕业生综合素质的评价与
分析报告

戴典芬 段蕊、张亮 （三十年）

JXL08（二级类目） 143 学生就业（含考研）、社会声誉有关材料 戴典芬 段蕊、张亮 （三十年）

JXL09（二级类目） 144 学生违纪处分相关材料 戴典芬 段蕊、张亮 （四年）

JXL010（二级类目） 145 各专业生源情况 戴典芬 段蕊、张亮 （四年）

JXL011（二级类目） 146 近三年辅导员获奖情况（附一览表） 戴典芬 段蕊、张亮 （四年）

JXL012（二级类目） 147 近三年任课老师参与班主任情况（附一览表） 戴典芬 段蕊、张亮 （四年）

JXL013（二级类目） 148 其他 戴典芬 段蕊、张亮



注：这是归档的责任人，需要归档的材料由原来负责提交各自系（专业）的责任人提供。学校2周内再来督查，请各位一级负责人和二级负责人做好
各自的工作。        
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