
一级目录 二级目录 三级目录 备注

1.教研室简介

2.教研室年度工作计划

3.教研室年度工作总结

4.教研室活动记录 （日常工作记录）

5.教研室学术活动记录 （集体备课、试讲、教研活动、学术活动等）

6.管理制度 （以教学管理制度为主，另可包含人事、科技、学生等其它管理制度）

7.教研室获奖
（教研室集体获得的院、校及以上级别的奖励、荣誉称号的文件证书
等）

1.教师名册
（姓名、性别、年龄、职称、毕业院校及专业、学历学位、双师型教师
、行政兼职等）

2.年度新进教师名册 （姓名、性别、年龄、职称、毕业院校及专业、学历学位等）

3.教师结构分析 （年龄、职称、学缘、学位等）

4.学术兼职 （指教研室教师担任学校、社会学术团体的人员名单及其职务）

1.教师倾心教学、关心学生相

关材料

2.师德获奖 （教师获得师德类校内外奖励的统计、证书等）

1.教师教学完成情况 （分年度、专业、理论、实践，总课时、人均课时等）

2.教授为本科生上课 （统计表，占教授总人数比例、人均学时）

3.教师的年度考核结果统计表

1.年度师资培养计划 （可以归到教研室年度工作计划中，特别关注青年教师培养）

2.年度师资培养记录
（汇总表，参加国内外各类交流、访学、参加国际会议、合作研究等材

料，培训证书，培训材料等）

3.年度师资培养总结 （可以归到教研室年度工作总结中）

1.教师科研 （汇总表，主持或参与科研课题材料等）

2.科研成果 （汇总表，发表论文专著、科研获奖文件证书等）

3.成果推广 （科研成果推广转化、科研成果转化教学情况材料）

1.各专业人才培养方案 （学校统一版本）
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2.教学大纲
（含实验、实训，分不同的人才培养方案版本、专业方向，根据专业不
同可包括课程标准）

3.参与专业人才培养方案制订

材料
（指教师参与专业人才培养方案制订、修订的相关材料）

1.教学研究与改革
（含理论、实践、考核等环节相关的模式、方法、内容等研究与改革；
包括汇总表，立项文件、申报书、过程性材料、结题材料等）

2.教学成果 （汇总表，发表教研论文、获奖证书等）

1.教研室承担课程目录

2.课程建设材料 （一流课程建设等）

3.教材建设 （参与统编教材编写、自编教材等统计一览表，样书等）

4.题库建设材料

思政教育 1.课程思政相关材料 （思政课程相关材料按照国家规定执行）

1.教学任务书

2.课表、进度表

3.教学设计（教案）、讲稿、

备课辅助材料
4.形成性考核相关材料 （形成性考核方案、记录、平时作业、成绩记录等）

5.线上教学相关材料

6.考试试卷 （按学校要求装订成册）

1.课程实验实训项目、课程见

习、见实习开设一览表
（分不同的人才培养方案版本、分专业方向）

2.课程实验、实训项目开出率

统计表
（分不同的人才培养方案版本、分专业方向）

3.综合型设计性试验开设一览

表及论证材料
（论证材料指设计报告、实验报告）

4.课程实践教学学时占总学时

比例
（分不同的人才培养方案版本、分专业方向）

5.实践学习报告 （实验、实训、见习、见实习的报告，原始数据记录等）

6.实践教学考核材料 （实验、实训、见习、见实习的考核方案、考核记录、考核成绩等）

7.指导毕业论文（设计） （教师指导学生毕业论文设计的统计表、相关材料）
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8.实验实训教学相关制度
（本项为实验室实训室准备，包括教学管理、安全、物品处置、实验室
开放等相关制度）

9.实验实训室开放情况 （本项为实验室实训室准备）

10.设备使用记录 （本项为实验室实训室准备）

1.选用教材一览表 （包括实验、实训、见习等环节的辅助教材、教学指导书等）

2.图书、网络教学资源清单 （包括优质教学资源建设及其共享情况）

3.教学相关硬件条件
（包括实验室、实训室、体育场馆、科室、见实习场所等特色性基本条

件概述）

4.实践教学条件 （本项为实验室实训室准备；包括面积、设备、可开设项目等）

1.指导学生活动
（指导学生参与科研、创新创业教育、社团等活动、社会实践、体育比

赛的记录、学生心得体会等）

2.指导学生发表论文 （指导本科生公开发表学术论文的统计表）

3.学生获奖 （参与指导学生各类活动的获奖统计、证书）

4.指导教师获奖 （作为学生各类活动指导教师的获奖统计、证书）

1.兼职辅导员 （教研室教师担任兼职辅导员相关材料）

2.学业导师 （教研室教师担任学生学业导师相关材料）

1.新进教师理论课试讲记录 （安排、记录等）

2.新开设实验及青年教师实验

预做安排与记录
（安排、记录等）

3.教研室主任、教师听课记录

4.评教材料

5.评学材料

6.教学信息反馈材料 （督导听课、试卷检查等信息反馈材料）

7.学生座谈会安排及落实情况 （会议记录等支撑材料）
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