
1

大连海洋大学

本科教育教学审核评估评建工作办公室
大海大评建办发〔2025〕11 号

关于进一步明确审核评估抽查教学档案

材料清单及命名规则的通知
为做好审核评估教学档案抽查工作，结合学校教学档案检查

期间工作经验，现将审核评估抽查教学档案提交材料清单及命名

规则予以明确。请各教学单位遵照执行。

一、材料清单与命名规则

在专家未明确具体提供材料明细的情况下，各类档案材料按

本通知所列清单进行准备。如专家有超出下述材料的要求，各单

位需在提供下述材料的基础上（无论专家是否要求下述材料），

再增加提供专家要求的其他材料。

（一）试卷材料

1. 试卷材料提交材料清单：

（1）教学大纲；（2）试卷参考答案及评分标准；（3）学生
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学业成绩表；（4）试卷分析总结报告；（5）课程教学分析总结报

告；（6）课程考试试卷。

2. 一套试卷材料相关的若干文件命名规则为“材料序号-材

料内容”。例如“2-试卷参考答案及评分标准”、“5-课程教学分

析总结报告”。每份材料为一个 PDF。如有需要多个 PDF 的，可以

增加序号（例如“6-1”）。如有专家额外要求提供的材料，则自

行接原序号排序命名。

3. 一名学生的试卷为一个 PDF，单个学生的试卷命名为“6-

学生序号-课程考试试卷-学生姓名-学生学号”。如调阅时专家有

抽取特定试卷的要求（如特定分数段），需将相关信息（如具体

分数等）增加在试卷的文件名中。

4. 将上述文件压缩为一个压缩包（不要套文件夹），压缩包

命名为：“抽查序号-学院-教师姓名-课程名称-班级名称-学期”。

其中，抽查序号由学院统一排序；学院名要写全称；学期的格式

为（举例）“2023-2024-2”；班级名称为（举例）“港工 23-5 班”。

例如“1-海洋与土木工程学院-教师名-力学-港工 23-5 班

-2023-2024-2”。

5. 场景示例：

专家抽调海洋与土木工程学院某教师开设的 2023-2024 学年

第二学期的《力学》课（港工 23-5 班）的试卷，抽调试卷要求

为：成绩“优”“良”“中”“及格”“不及格”各一份学生试卷。
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则各材料命名及排序为：

1-教学大纲.pdf

2-试卷参考答案及评分标准.pdf

3-学生学业成绩表.pdf

4-试卷分析总结报告.pdf

5-课程教学分析总结报告.pdf

6-1-课程考试试卷-张某-2304180132-92 分.pdf

6-2-课程考试试卷-李某-2304180125-86 分.pdf

6-3-课程考试试卷-王某-2304180129-75 分.pdf

6-4-课程考试试卷-刘某-2304180106-61 分.pdf

6-5-课程考试试卷-赵某-2304180119-58 分.pdf

将上述文件压缩为一个压缩包（不要套文件夹），该压缩包

命名为“1-海洋与土木工程学院-教师名-力学-港工 23-5 班

-2023-2024-2”。

（二）毕业论文（设计）材料

1. 毕业论文（设计）提交材料清单：

（1）开题报告；（2）中期检查表；（3）毕业论文（设计）

正文；（4）指导教师评分表；（5）评阅人评分表；（6）答辩评分

表；（7）答辩记录；（8）指导记录；（9）文本复制检测报告单；

（10）学位论文检测结果审核表。

2. 一份毕业论文相关文件命名规则为“材料序号-材料内
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容”，例如“2-中期检查表”、“8-指导记录”。每份材料为一个 PDF。

如有需要多个 PDF 的，可以增加序号。如有专家额外要求提供的

材料，则自行接原序号排序命名。

3. 将上述文件压缩为一个压缩包（不要套文件夹），压缩包

命名为：“抽查序号-专业名-指导教师姓名-学生姓名”。其中，

抽查序号由学院统一排序；专业名要写全称。例如：“1-海洋渔

业科学与技术-张老师-李学生”。如调阅时专家有抽取特定论文

的要求（如成绩为“优”、“良”，“学号 03”，届别等），需将相关

信息增加在压缩包的文件名中。

4. 场景示例：

专家抽调水产与生命学院海洋渔业科学与技术专业的 2024

届的毕业论文，抽调论文要求为：成绩“优”“良”“中”“及格”

“不及格”各一份论文。

则各材料命名及排序为：

1-开题报告.pdf

2-中期检查表.pdf

3-毕业论文（设计）正文.pdf

4-指导教师评分表.pdf

5-评阅人评分表.pdf

6-答辩评分表.pdf

7-答辩记录.pdf
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8-指导记录.pdf

9-文本复制检测报告单.pdf

10-学位论文检测结果审核表.pdf

将上述文件压缩为一个压缩包（不要套文件夹），该压缩包

命名为“1-海洋渔业科学与技术-教师名-学生名-优”。

五名学生分别形成五个压缩包。

（三）实验教学材料

1. 实验教学材料提交清单：

（1）教学大纲和课程简介；（2）实验教材和指导书；（3）

实验教学日历；（4）教师教学情况记载簿；（5）实验教案；（6）

评分标准；（7）实验课成绩单；（8）学生实验报告。

2. 一门实验课程材料相关的若干文件命名规则为“材料序

号-材料内容”。例如“3-实验教学日历”、“4-教师教学情况记载

簿”。每份材料为一个 PDF。如有需要多个 PDF 的，可以增加序号

（例如“8-1”）。实验教材扫描教材封面。如有专家额外要求提

供的材料，则自行接原序号排序命名。

3. 一名学生的实验报告为一个 PDF，单个学生的实验报告命

名为“8-学生序号-学生实验报告-学生姓名-学生学号”。如调阅

时专家有抽取特定学生实验报告的要求（如特定分数段），需将

相关信息增加在实验报告的文件名中。

4. 将上述文件压缩为一个压缩包（不要套文件夹），压缩包
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命名为：“抽查序号-学院-教师姓名-课程名称-班级名称-学期”。

其中，抽查序号由学院统一排序；学院名要写全称；学期的格式

为（举例）“2023-2024-2”；班级名称为（举例）“水医 23-2 班”。

例如“1-水产与生命学院-教师名-鱼类生物学实验-水医 23-2 班

-2023-2024-2”。

5. 场景示例：

专家抽调水产与生命学院某教师开设的 2023-2024 学年第二

学期的《鱼类生物学实验》课（水医 23-2 班）的实验课程材料，

抽调实验报告要求为：成绩“优”“良”“中”“及格”“不及格”

各一份学生实验报告。

则各材料命名及排序为：

1-教学大纲和课程简介.pdf

2-实验教材和指导书.pdf

3-实验教学日历.pdf

4-教师教学情况记载簿.pdf

5-实验教案.pdf

6-评分标准.pdf

7-实验课成绩单.pdf

8-1-学生实验报告-张某-2304180132-优.pdf

8-2-学生实验报告-李某-2304180125-良.pdf

8-3-学生实验报告-王某-2304180129-中.pdf
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8-4-学生实验报告-刘某-2304180106-及格.pdf

8-5-学生实验报告-赵某-2304180119-不及格.pdf

将上述文件压缩为一个压缩包（不要套文件夹），该压缩包

命名为“1-水产与生命学院-教师名-鱼类生物学实验-水医 23-2

班-2023-2024-2”。

（四）实习教学材料

1. 实习教学材料提交清单：

（1）教学大纲和课程简介；（2）实习实施计划；（3）校外

实习审批表；（4）实习总结；（5）实习实训情况记载簿；（6）成

绩评定表；（7）学生实习报告、（部分课程）学生实习日志、（分

散实习）校外实习单位鉴定或证明；（8）（仅课程设计）任务书。

2. 一门实习课程材料相关的若干文件命名规则为“材料序

号-材料内容”。例如“2-实习实施计划”、“4-实习总结”。每份

材料为一个PDF。如有需要多个PDF的，可以增加序号（例如“7-1”）。

如有专家额外要求提供的材料，则自行接原序号排序命名。

3. 一名学生的实习报告为一个 PDF，单个学生的实习报告命

名为“7-学生序号-学生实习报告-学生姓名-学生学号”。如调阅

时专家有抽取特定学生实习报告的要求（如特定分数段），需将

相关信息增加在实习报告的文件名中。

一名学生的实习日志的 PDF 命名为“7-学生序号-学生实习

日志-学生姓名-学生学号”，其他要求同上。
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一名学生的校外实习单位鉴定或证明的 PDF 命名为“7-学生

序号-学生校外实习单位鉴定或证明-学生姓名-学生学号”，其他

要求同上。

一名学生的学生序号需要保持一致。

4. 将上述文件压缩为一个压缩包（不要套文件夹），压缩包

命名为：“抽查序号-学院-教师姓名-课程名称-班级名称-学期”。

其中，抽查序号由学院统一排序；学院名要写全称；学期的格式

为（举例）“2023-2024-2”；班级名称为（举例）“航海 23-2 班”。

例如“1-航海与船舶工程学院-教师名-船舶认识实习-航海 23-2

班-2023-2024-2”。

5. 场景示例：

专家抽调航海与船舶工程学院某教师开设的 2023-2024 学年

第二学期的《船舶认识实习》课（航海 23-2 班）的实习课程材

料，抽调学生材料的要求为：学生学号是 3 的倍数的前五名学生

的所有相关材料。

则各材料命名及排序为：

1-教学大纲和课程简介.pdf

2-实习实施计划.pdf

3-校外实习审批表.pdf

4-实习总结.pdf

5-实习实训情况记载簿.pdf
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6-成绩评定表.pdf

7-1-学生实习报告-张某-2304180103.pdf

7-1-学生实习日志-张某-2304180103.pdf

7-2-学生实习报告-李某-2304180106.pdf

7-2-学生实习日志-李某-2304180106.pdf

7-3-学生实习报告-王某-2304180109.pdf

7-3-学生实习日志-王某-2304180109.pdf

7-4-学生实习报告-刘某-2304180112.pdf

7-4-学生实习日志-刘某-2304180112.pdf

7-5-学生实习报告-赵某-2304180115.pdf

7-5-学生实习日志-赵某-2304180115.pdf

将上述文件压缩为一个压缩包（不要套文件夹），该压缩包

命名为“1-航海与船舶工程学院-教师名-船舶认识实习-航海

23-2 班-2023-2024-2”。

（五）课程教学材料

1. 课程教学提交材料清单：

（1）教材；（2）教案；（3）课件；（4）教学日历；（5）教

学大纲；（6）教学记载簿。

2. 一门课程材料相关的若干文件命名规则为“材料序号-材

料内容”。例如“2-教案”；“5-教学大纲”。每份材料为一个 PDF，

课件可以为 PPT 等格式。如有需要多个文件的，可以增加序号（例



10

如“3-1”）。如有专家额外要求提供的材料，则自行接原序号排

序命名。

将上述文件压缩为一个压缩包（不要套文件夹），压缩包命

名为：“抽查序号-学院（部）-教师姓名-课程名称-班级名称-学

期”。其中，抽查序号由学院（部）统一排序；学院（部）名要

写全称；学期的格式为（举例）“2024-2025-2”；班级名称为（举

例）“大数据 24-2 班”。例如“1-外国语与国际教育学院-教师名

-大学英语-大数据 24-2 班-2024-2025-2”。

3. 场景示例：

专家抽调外国语与国际教育学院某教师开设的 2024-2025 学

年第二学期的《大学英语》课（大数据 24-2 班）的所有课程材

料。

则各材料命名及排序为：

1-教材.pdf

2-教案.pdf

3-课件.ppt

4-教学日历.pdf

5-教学大纲.pdf

6-教学记载簿.pdf

将上述文件压缩为一个压缩包（不要套文件夹），该压缩包

命名为“1-外国语与国际教育学院-教师名-大学英语-大数据
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24-2 班-2024-2025-2”。

二、注意事项

1. 专家要求提供的特定学号的学生材料，因故（如英才班、

降级等原因）缺少的；或专家要求提供的特定分数的学生材料，

实际缺少某个成绩的，学院联络员应及时向评建办说明情况，并

同时提交情况说明材料（PDF 格式）。

专家要求提供的某分数段试卷，除特殊说明外，均为卷面成

绩。

2. 所有材料（除电子课件外）均需提供 PDF 版本。每个文

件（如成绩单、试卷总结分析报告等）为一个单独的 PDF，每个

学生的材料（如试卷、实习报告）为一个单独的 PDF，不要将所

有材料合并为一个 PDF。

3. 纸质试卷需要将试卷拆封，要将学生姓名、学号等信息

扫描在内。

三、工作要求

各教学单位要高度重视审核评估教学档案抽查工作。要认真

组织有关人员对本单位教学档案材料进行全面梳理，认真学习材

料汇总和命名规则，在抽调时快速整理出有关材料并命名。各教

学单位主要负责人要对所抽查材料的完整性和规范性进行全面

审核，确保顺利完成材料抽查工作。
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评建工作办公室

2025 年 5 月 21 日


