附件3：
成高教学管理档案目录

档案盒一： 1.教学管理
           1.1教学计划
           1.2教学大纲
1.3学期教学实施进程表
1.4面授课表
1.5课程教学进度表、自学进度表
1.6学生考勤表、教学情况（含过程照片）
档案盒二:  2.教材管理
2.1教材的选用
2.2课程推荐教材目录
档案盒三:  3.面授教师
           3.1成人高等教育教师聘任一览表
           3.2任课教师一览表
档案盒四： 4.考试管理
4.1历次考试考场安排表
4.2考场情况记载表（复印件）
            4.3考试过程图片记录
            4.4评阅试卷原始材料
档案盒五： 5.成绩管理
           5.1学生成绩登记表
           5.2补考成绩汇总表
档案盒六： 6.毕业论文（设计） 
6.1毕业论文（设计）学生选题、指导教师安排表
[bookmark: _GoBack]6.2毕业论文（设计）答辩方案、分组
6.3毕业论文（设计）答辩评审、成绩评定
（答辩记录表、答辩成绩汇总表、毕业论文成绩汇总表）
6.4毕业论文（设计）答辩过程记录；论文刻盘留存
