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教学文档的积累和保存

教学文档的内容

文档管理的方法管

文档管 意文档管理的意义



教学文档的内容

教学制度相关文档

教学制度规定及教学活动相关文件教学制度规定及教学活动相关文件

教学工作执行过程的记录和总结分析资料

教学改革相关文档

教学改革探索项目的立项文件教学改革探索项目的立项文件

改革过程各类资料及最终成果等支撑材料



教学文档的内容

教学制度相关文档(举例1)

• 中长期教育规划、短期教学计划、教学大纲、教
学进度表 课程表等学进度表、课程表等。

新教师试讲 集体备课 教师听课和试卷保管• 新教师试讲、集体备课、教师听课和试卷保管、
教学奖惩等制度相关文件。

• 教案、试讲与集体备课记录、教师听课、学生评
教等资料 各门课程试卷及分析资料教等资料、各门课程试卷及分析资料。



教学文档的内容

教学制度相关文档(举例2)

•专项教学研讨、教学竞赛、外出参观、来访交流
等教学活动的文字及影像记录资料等教学活动的文字及影像记录资料。

•教学获奖资料与教学事故处理过程及结果记录。

•学期、年度等阶段性教学工作总结资料。



教学文档的内容

教学改革相关文档(举例)

• 课题项目（PPL、微课、网络课程建设）立项文
件、拨款文件等。

• 项目设计标书、调研数据资料、研讨会记录等文
字或影像资料。

• 项目调研报告、改革方案、新编教材、发表或会
议交流论文、相关奖项或表彰的奖状。



文档管理的方法

建立教学文档专柜专盒，分类分层归放。

专人负责日常收集整理，协调相关人员相互配合。

编写清晰的目录、简洁的教学活动记录模板。



文档管理的方法

纸质、文字、电子、光盘、影像、网络（在线正常运行）像
等多元模式互补。

个人、部门、档案室等多级归档相结合。



•文档管理的意义

促进教学工作的制度化和规范化

按要求归档过程，对于管理规范有序，决策有据可寻，
建立良好的教学秩序是 个有效的约束建立良好的教学秩序是一个有效的约束.

推进教学改革建设不断深入发展推进教学改革建设不断深入发展

规范保存改革规划、积累研究数据和成果支撑材料，对
于深入总结反思 推广交流是一个有益的推进于深入总结反思，推广交流是一个有益的推进。



文档管理的意义

日常查阅和承前启后

便捷的完成相关工作的查阅交接便捷的完成相关工作的查阅交接。

应对各类教学检查应对各类教学检查

不是目的但是个促进。





教学文档模板
南京医科大学集体备课记录 

学院（部）                            学系（教研室）                        

备课内容  

时间  地点  

参加人员  

主持人  记录人  

内容纪要： 
 

 
学系（教研室）主任（签名）              



教学文档模板
南京医科大学教师试讲记录 

学院（部）                            学系（教研室）                        

试讲教师  类型 新进（   ）  新开课（   ） 

时间 地点时间 地点  

参加人员  

主持人  记录人  

内容纪要：

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
学系（教研室）主任（签名）              



教学文档模板
南京医科大学教研活动记录 

学院（部）                            学系（教研室）                        

活动时间       年   月    日（星期   ）   活动地点  

参加人员  

活动形式  记录人  

活动主题  

 
活动内容： 

 

 
学系（教研室）主任（签名）              



教学文档模板

南京医科大学试卷分析表 

（       －       学年      学期） 

学院（部）                            学系（教研室）                   

课程名称  课程性质  学时     （   /   ）

主讲教师  授课对象 专业    级，计    人 

考试时间 年   月    日 考试形式  

命题方式 题库（ ） 专人（ ） 教考分离 是（ ） 否（ ）

试

卷

整

体

分

析

重点分析考试结果是否与命题设计的预期相符，如不符合，分析原因；结合教学大纲，

分析考试内容难度与教学大纲和考核标准的符合程度，并分析原因。 

 

命题方式 题库（  ）  专人（  ） 教考分离 是（  ）  否（   ）

命题人  

命

题 
设

计

考核 
目标 

重点分析识记、理解和应用的比重。 

题型 
题型及其分值。 

难度
预期难度。 

典

型

试

题

分

析

对学生失分较多和失分较少的题目进行原因分析。 

根据考试情况 总结教师教 学生学及命题 阅卷 评分过程中存在的问题 并提出计 难度 

比重 试卷成绩占本门课程成绩的比重：     ％。 

成

均分  标准差（s）  变异系数（s/ x ）  

等级 优秀 
（90-100） 

良好 
（80-89）

中等 
（70-79）

及格 
（60-69） 

不及格 
（<60） 

人数      

改

进

措

施

根据考试情况，总结教师教、学生学及命题、阅卷、评分过程中存在的问题，并提出：

1.今后命题中，应注意哪些问题，如何改进；2.今后授课中，需注意哪些问题，如何改进；

3. 学生在本门课程学习中，需要教师哪些方面的引导和指导。 

成 
绩 
分 
析 

比例      

不及格比例大于

20％的原因分析  

优秀比例大于

20％的原因分析  

试卷分析人（签名）： 
 
 

年    月    日 

学系（教研室）主任（签名）： 
 
 

年    月    日 

 

链接


