
电气学院教学条线各类归档文件流程图

一、期末试卷归档流程图

否

是

考试结束 5 个工作日内登录教务系统

录入并提交考试成绩

按照《上海电机学院教学资料整理、

存档的基本要求》整理试卷

整理好的规范材料交系主任

系主任或者系主任安排专人检查审核

并签字（按任课教师所在系部为准）

材料整理完整、

准确、规范，确

保原始性

寒、暑假放假之前一周内放资料室

（电气楼 515）；每学期最后一周课程

需在开学第一周内存放到资料室（电

气楼 515）

资料室配备专人值班，由任课教师上交

归档材料，值班人员对任课教师所交材

料进行形式审查，并记录

第二学期期中教学检查前系部复查，学

院抽查

期中教学检查结束后存 530 资料室



二、实验报告、课程设计、综合实验、实习归档流程图

课程是否为学

期最后一周结

束

课程结束 5 个工作日内登录教

务系统录入并提交考试成绩

课程结束 3个工作日内登录

教务系统录入并提交考试成

绩

按照《上海电机学院教学资料整

理、存档的基本要求》整理文档

整理好的规范材料交系主任

系主任或者系主任安排专人检

查审核并签字

材料整理完整、

准确、规范，确

保原始性

寒、暑假放假之前一周内放资

料室（电气楼 408）

资料室配备专人值班，由任课教师

上交归档材料，值班人员对任课教

师所交材料进行形式审查，并记录

第二学期期中教学检查前系部

复查，学院抽查

期中教学检查结束后存 530

资料室

按照《上海电机学院教学

资料整理、存档的基本要

求》整理文档

是否

整理好的规范材料交系主任

系主任或者系主任安排专人

检查审核并签字

材料整理完整、

准确、规范，确

保原始性

开学第一周内存放到资料室

（电气楼 408）

资料室配备专人值班，由任

课教师上交归档材料，值班

人员对任课教师所交材料进

行形式审查，并记录

第二学期期中教学检查前系

部复查，学院抽查

期中教学检查结束后存 530

资料室

是

否 否

是



三、毕业设计归档流程图

否

是

答辩结束后登录教务系统提交成绩

学生整理好资料袋交指导老师检查

指导老师检查无误

材料交系主任，系主任或者安排专人

检查审核并签字

学生毕业典礼之前放资料室

（电气楼 408）

第二学期或期中教学检查前系部复

查，学院抽查

期中教学检查结束后存 530 资料室
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