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教学档案上交与归档说明



每年3月和9月

上交上学期开课课程的《教学日历》、《课程教学档案》（电子稿）。

上交上学期开课课程的试卷AB样卷和标准答案（电子稿）。

在教学管理平台上报当学期的教学计划。

上交当学期《校外点课程表》（纸质和电子稿），须提供具体的授课
日期和考试时间。
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每年3月和9月

上交当学期《拟聘教师申报表》（电子稿和纸质稿），其中《拟聘教
师申报表》纸质一式二份，须教学点盖章。

首次申报登记的教师，需提供《任课教师信息登记表》，并提供佐证
材料复印件，如学历学位证书、教师资格证书和职业技能证书等。

在教学管理平台的教师管理中如实输入聘任教师的基本信息，如职称、
学历等。

思政课辅导教师原则上须是中共党员。
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日常

做好学生上课出勤统计工作，协助任课教师认真填写《学生平时成绩
记录单》，具体班级点名册可以从教学管理平台的选课管理中下载。

做好《课程请假单》、《任课教师调停课申请表》和《校外点补考安
排表》的填写工作。

每学期组织相关人员做好常规听课工作，并填写《听课记录表》 。

做好《课堂教学质量反馈表（学生用）》的统计工作。
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期末考试

统一使用我院的《试卷模板》、《答题纸》、《大作业命题稿》和
《考试命题稿》出卷，每门课程必须有AB卷，正考和补缓考应该分
别用A卷和B卷。

每场考试须准备《考场记录表》，监考老师应做好考场记录工作。

考试完须将试卷（按序号排序）用《试卷封面》装订成册，并填写好
《试卷封面》上的数据，如考试科目、考试时间、班级名称、实考人
数等。

教务人员应认真核对试卷、《考场记录表》和《试卷封面》。
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试卷袋说明



试卷袋

以班级和课程为单位，将《教学日历》、《课程教学档案》、《成绩
单》（复印件）、《学生平时成绩记录单》、《考试命题稿》、批改
好的试卷册、试卷AB样卷及标准答案全部归档至试卷袋中。

一门课程相关教学材料一个试卷袋。
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所有签名部分，须实际签名。

试卷袋及里面的教学档案须保留至学生毕业后3年。
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试卷袋正面 试卷袋反面
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01 试卷册
02 AB卷和标准答案

试卷封面
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03 成绩单 04 课程教学档案 05 命题稿 07 教学日历

06 平时成绩记录表



毕业论文说明



毕业论文

毕业论文原则上从10月开始选题，次年3月底完成。

每年11月底前，须汇总毕业班学生的毕业论文，填写《毕业论文选
题汇总表》 ，报宁波大学继续教育学院学历部备案，同一个教师不
能跨科类指导学生的毕业论文。
学生须填写《任务书》，指导老师须填写《评阅书》。答辩结束后，
由答辩组评定学生答辩成绩，即论文成绩，并填写《答辩评定书》 ,
最后以班级为单位归档毕业论文，并附上《毕业论文选题汇总表》和
《毕业论文成绩单》。

毕业论文及相关材料须保留至学生毕业后3年。
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01 毕业论文 02 任务书 03 评阅书 04 答辩评定书
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05 毕业毕业成绩单 06 毕业论文选题汇总表



教学档案相关文件下载说明



教学档案相关文件

访问我院网站：www.nbucec.com。

点击“成人学历”栏目。

在“学历教育”网页的右下角，点击“相关下载”下的“教学相关文
档下载”。

在“教学相关文档下载”网页中，选择需要的文件下载。
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