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	关于完善研究生课程档案的通知
课程档案是研究生培养的重要原始资料，是研究生教学管理的重要组成部分，是研究生教学质量评估的重要依据，为进一步完善我校的研究生课程档案建设，特发此通知。 
一、基本原则 
（一）在研究生课程教学活动中形成的具有保存价值的文字、电子等材料等均属研究生课程档案； 
（二）各相关学院加强研究生教学档案的归档和管理工作，实行教学工作与课程档案建档工作同步进行； 
（三）研究生课程档案应根据形成规律保持有机联系，便于研究利用； 
（四）研究生教学档案实行学科与研究生管理处、二级学院两级归档和管理体制，有关学院应有专人负责研究生课程档案的收集、整理、归档工作。 
二、课程档案内容 
（一）学科与研究生管理处存档 
1. 全校研究生教学课程安排表； 
2. 全校研究生课程选用教材及必要的配套教材样书； 
3. 全校性研究生教学检查文件、教学检查情况表（附件1）、教学检查总结； 
4. 全校研究生课程考试成绩登记表； 
5. 全校研究生必修环节考核表，学院工作总结； 
（二）二级学院存档 
1. 本学科专业研究生教学课程安排表； 
2. 本学科专业研究生课程教学大纲； 
3. 本学科专业研究生课程教学考勤表（附件2）； 
4. 本学科专业研究生课程考试成绩登记表； 
5. 本学科专业研究生课程考试试卷和课程论文； 
6. 本学科专业研究生实践环节考核表，学院工作总结； 
三、归档要求 
（一）所有研究生教学档案按学科专业分类归档； 
（二）考试试卷、课程论文保存至研究生毕业离校后五年； 
（三）每学期考试结束后，任课教师须将试卷或课程论文送研究生所在二级学院保存。考试成绩单一式两份，一份交研究生所在二级学院，一份交学科与研究生管理处； 
（四）各有关单位要定期检查研究生教学档案的归档和管理情况，对存在的问题要及时发现，及时解决。 
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附件1：大连海洋大学研究生课程教学检查情况表 
附件2：大连海洋大学研究生课程教学考勤表 



