
上海工程技术大学教材建设项目归档要求
项目材料归档工作

归档资料包括：

1. 上海工程技术大学教材建设申请表

2. 上海工程技术大学教材建设项目合同书

3. 上海工程技术大学教学建设中期检查情况表

4. 上海工程技术大学《***》教材建设项目验收资料清单

5. 上海工程技术大学《***》教材建设项目总结报告
  项目总结报告应包含以下内容
①项目立题目标和要求。
②教材编写的构想、思路、特色和编写的情况。
③出版册数、使用对象（需注明校内使用和校外使用）。
④发行渠道。

⑤经费使用情况

6. 出版合同正本

7. 正式出版的教材2本（1本归档案室，1本归教务处）

其中，1-3项由教务处返还项目组，其余各项由项目组提供。

归档材料经教务处审核后，由项目组按附件所示的排放顺序做好卷内目录后，上交档案室，并将档案室出具的归档验收证明交教务处。

附件：卷内目录的做法说明

卷   内   目   录

	顺

序

号
	文  件

编  号
	责任者
	文  件  材  料  题  名
	日

期
	页

次
	备

注

	1
	
	负责人姓名
	上海工程技术大学教材建设申请表
	2016.1.4
	1
	

	2
	
	负责人姓名
	上海工程技术大学教材建设项目合同书
	2016.1.20
	15
	

	3
	
	负责人姓名
	上海工程技术大学教学建设中期检查情况表
	
	19
	

	4
	
	项目组
	上海工程技术大学《***》教材建设项目验收资料清单
	
	
	

	5
	
	项目组
	上海工程技术大学《***》教材建设项目总结报告
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	出版合同正本
	
	30-35
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	主编姓名
	《***》教材
	2017.5.10
	1-155
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