交通工程学院教学档案管理规定
第一条 为加强我院教学档案管理工作，提高教学档案管理水平，充分发挥教学档案在教学管理、教学活动、教学研究等各项工作中的作用，逐步实现教学档案管理的标准化、规范化，结合我院实际，特制定本规定。

第二条 教学档案是指学院在从事教学、教研以及其他各项教学活动中直接形成的，具有保存价值的各种文字、图表、声像、电子载体材料等不同形式的记录，是反映教学运行、教学管理和教学建设的重要标志性材料。
第三条 归档的教学文件材料必须是原件（定稿），同时应做到审查手续完备、格式统一、项目填写完整、装订整齐。

第四条 有关人员查阅教学档案和教学资料，一般就地查阅，确实需要借出的，应由教学办公室登记并按期归还。
第五条 本管理规定适用于本科生和研究生教学。
第六条 教学档案归档时间要求：
（1）考试（包括补考、重考）、课程设计、实习等教学环节结束后，任课教师应在教务处公布的时间内将考试成绩录入教务系统并进行成绩分析、打印成绩。如因个人原因导致延误而无法录入成绩的，由任课教师自行联系教务处解决。
（2）任课教师应在课程考试结束后两周内将试卷、成绩单等教学资料按照《交通工程学院成绩、试卷存档要求》整理完毕交至资料室存档；若考试时间安排在学期最后一周的，任课教师可在下一学期开学后两周内将以上资料交至资料室。

（3）课程设计、实习资料应在课程设计或实习结束后两周内将教学资料按照《交通工程学院课程设计实施细则》及《交通工程学院实习教学实施细则》的要求整理完毕交至资料室存档；若课程设计（实习）安排在学期最后一周或寒暑假的，指导教师可在下一学期开学后两周内将资料交至资料室。
（4）毕业设计资料应在答辩后两周内由指导教师将教学资料按照《交通工程学院本科毕业设计（论文）实施细则》的要求整理完毕交至资料室存档。
（5）所有教学资料由教学办公室负责验收、归档。若验收中发现问题，教学办公室应及时通知任课教师，任课教师在接到通知后两周内修改完善资料后重新上交至资料室进行验收，直至合格。
（6）遇期中教学检查、各类评估活动等，任课教师应积极配合在规定时间内整理所需教学档案。
（7）每学期开学后两周内任课教师应将本学期所担任课程的《教学进度表》、《实验教学计划表》纸质版交予系主任，由系主任收齐后交至教学办公室。
（8）每学期开学后两周内实验室负责将《教学用低值易耗材料购置申请表》交至教学办公室。
第七条 不按本规定第六条所规定的时间上交教学资料的教师将在学院大会予以通报。
第七条 本规定自2014年9月1日起执行。
第八条 本规定解释权归交通工程学院。
