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海南热带海洋学院质量记录总清单

版本：B 修改状态：0 记录号：HNTOU0214-002 编号：

序号 记录名称 记录编号 保存期限 保存岗位

1 海南热带海洋学院教研专题会议

记录表
HNTOU0201-001 5年 国际航海学院

2 海南热带海洋学院校长办公会

议题呈批表
HNTOU0201-002 5年 教务处

3 海南热带海洋学院校内专家

评审表
HNTOU0201-003 5年 国际航海学院

4 海南热带海洋学院校外专家

评审表
HNTOU0201-004 5年 国际航海学院

5 海南热带海洋学院本科人才培养

方案发放登记表
HNTOU0201-005 5年 教务处

6 海南热带海洋学院用人单位

反馈表
HNTOU0206-006 5年 国际航海学院

7 海南热带海洋学院人才培养方案

变更申请表
HNTOU0201-007 5年 教务处、国际航

海学院

8 海南热带海洋学院教研专题会议

记录表
HNTOU0202-001 1年 国际航海学院

9 海南热带海洋学院校内专家

评审表
HNTOU0202-002 1年 国际航海学院

10 海南热带海洋学院校外专家

评审表
HNTOU0202-003 1年 国际航海学院

11 海南热带海洋学院教学大纲变更

申请表
HNTOU0202-004 1年 教务处

12 课程教学大纲模板 HNTOU0202-005 1年 教务处

13 年度拟招生专业及计划意向表 HNTOU0301-001 4年 招生办公室
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14 招生工作会议记录 HNTOU0301-002 4年 招生办公室

15 招生录取工作培训会会议纪要 HNTOU0301-003 4年 招生办公室

16 年度招生章程、招生工作总结和统

计资料（无固定模板）
HNTOU0301-004 4年 招生办公室

17 各省招生主管部门批准的新生录

取花名册（无固定模板）
HNTOU0301-005 长期 档案馆

18 新生入学资格复查统计表 HNTOU0301-006 4年 招生办公室

19 新生入学资格复查异常情况

登记表
HNTOU0301-007 4年 招生办公室

20 海南热带海洋学院学生注册

登记表
HNTOU0204-001 一学期 国际航海学院

21 海南热带海洋学院学生学籍变动

情况统计表
HNTOU0204-002 一学期 教务处

22 海南热带海洋学院学生毕业审核、

学位授予情况表
HNTOU0204-003 长期 档案馆

23 海南热带海洋学院学生学业

成绩单
HNTOU0204-004 长期 档案馆

24 海南热带海洋学院毕业证、学位证

签领表
HNTOU0204-005 长期 教务处

25 学生表彰奖励记录 HNTOU0205-001 5年 学生所在学院办

公室

26 学生违纪处理记录 HNTOU0205-002 5年 学生所在学院办

公室

27 学生教育管理工作计划 HNTOU0205-003 5年 学生所在学院办

公室

28 新生入学教育计划 HNTOU0205-004 2年 学生所在学院办

公室
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29 学生教育管理工作总结 HNTOU0205-005 5年 学生所在学院办

公室

30 海南热带海洋学院学生档案查阅

登记本
HNTOU0205-006 长期 学生处

31 海南热带海洋学院学生档案出库

登记本
HNTOU0205-007 长期 学生处

32 海南热带海洋学院学生档案入库

登记本
HNTOU0205-008 长期 学生处

33 档案材料签收单 HNTOU0205-009 长期 学生处

34 海南热带海洋学院培训学员入学

登记表
HNTOU0205-010 长期

国际船员培训中

心

35 海南热带海洋学院（培训项目）学

员名册
HNTOU0205-011 长期

国际船员培训中

心

36 培训学员休学（复学）申请表 HNTOU0205-012 长期
国际船员培训中

心

37 培训学员退学（退费）审批表 HNTOU0205-013 长期
国际船员培训中

心

38 （培训项目）学员成绩汇总表 HNTOU0205-014 长期
国际船员培训中

心

39 年度毕业生信息手册 HNTOU0206-001 1年 就业办公室

40 年度毕业生工作进展情况统计表 HNTOU0206-002 1年 就业办公室

41 年度各类就业政策文件汇编 HNTOU0206-003 1年 就业办公室

42 毕业生就业质量年度报告 HNTOU0206-004 2年 就业办公室

43 毕业生培养质量评价报告 HNTOU0206-005 4年 就业办公室
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44 毕业生中期发展与培养达成评价

报告
HNTOU0206-006 4年 就业办公室

45 海南热带海洋学院在职人员报考

研究生申请表
HNTOU0207-001 5年 师资培养科

46 海南热带海洋学院特聘教师审批

表（专职□兼职□续聘□）
HNTOU0207-002 5年 人事管理科

47 海南热带海洋学院编外返聘人员

审批表（初聘□ 续聘□ ）
HNTOU0207-003 5年 人事管理科

48 新聘、外聘及转岗人员岗位业务培

训计划和完成情况一览表
HNTOU0207-004 5年 师资培养科

49 海南热带海洋学院航海类教师上

船工作申请表
HNTOU0207-005 5年 师资培养科

50 海南热带海洋学院航海类教师上

船工作返校证明
HNTOU0207-006 5年 师资培养科

51 海南省人事劳动保障厅管理人员

考核登记表
HNTOU0207-007 永久

干部人事档案管

理科

52 海南省人事劳动保障厅专业技术

人员年度考核登记表
HNTOU0207-008 永久

干部人事档案管

理科

53 海南省人事劳动保障厅工勤人员

年度考核登记表
HNTOU0207-009 永久

干部人事档案管

理科

54 海南热带海洋学院教职工请（销）

假报告单
HNTOU0207-010 3年 薪酬福利科

55 海南热带海洋学院部门考勤表 HNTOU0207-011 3年 薪酬福利科

56 高等学校毕业生见习期考核

鉴定表
HNTOU0207-012 永久

干部人事档案管

理科

57 海南热带海洋学院师德考核

评价表
HNTOU0207-013 5年 师德师风建设科

58 海南热带海洋学院师德考核

汇总表
HNTOU0207-014 5年 师德师风建设科
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59 海南热带海洋学院教师培训

申请表
HNTOU0207-015 5年 师资培养科

60 海南热带海洋学院教师集体培训

申请表
HNTOU0207-016 5年 师资培养科

61 复印纸申购单 HNTOU0208-001 3年 设备管理科

62 海南热带海洋学院固定资产

调拨表
HNTOU0208-002 5年 资产管理科

63 海南热带海洋学院耗材、易耗品、

低值品(500元以下)验收入库单
HNTOU0208-003 3年 资产管理科

64 海南热带海洋学院低值品验收

入库单
HNTOU0208-004 3年 资产管理科

65 海南热带海洋学院国有资产入库

审批单
HNTOU0208-005 5年 资产管理科

66 海南热带海洋学院仪器设备、家具

验收清单
HNTOU0208-006 3年 设备管理科

67 政府采购履约验收通知单 HNTOU0208-007 5年 设备管理科

68 海南热带海洋学院固定资产报废

申请表
HNTOU0208-008 5年 资产管理科

69 海南热带海洋学院固定资产申请

报废明细表
HNTOU0208-009 5年 资产管理科

70 海南热带海洋学院国有资产出租

出借审批表
HNTOU0208-010 5年 综合科

71 政府采购履约验收意见报告 HNTOU0208-011 5年 设备管理科

72 海南热带海洋学院仪器设备

验收报告
HNTOU0208-012 5年 设备管理科

73 图书交接清单-地 HNTOU0209-001 永久 图书馆文建部
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74 馆际互借登记表 HNTOU0209-002 5年 流通阅览部

75 海南热带海洋学院查收查引单 HNTOU0209-003 5年 信息咨询部

76 海南热带海洋学院信息咨询部培

训工作记录表
HNTOU0209-004 3年 信息咨询部

77 海南热带海洋学院 学年第 学期

教材征订单
HNTOU0210-001 3年 教务处、二级学

院

78 海南热带海洋学院自编教材立项

申请表
HNTOU0210-002 3年 教务处

79 所在单位党组织审核意见表 HNTOU0210-003 3年 教务处

80 校级教材建设项目申报汇总表 HNTOU0210-004 3年 教务处

81 海南热带海洋学院自编教材专家

评审意见
HNTOU0210-005 3年 教务处

82 年 季教材发放计划表 HNTOU0210-006 3年 教务处

83 海南热带海洋学院教材选用教师

评价表
HNTOU0210-007 3年 教务处

84 海南热带海洋学院教材选用学生

评价表
HNTOU0210-008 3年 教务处

85 海南热带海洋学院实践教学活动

实施计划审批表
HNTOU0211-001 1年 二级学院

86 海南热带海洋学院实习开设情况

一览表
HNTOU0211-002 1年 教务处

87 海南热带海洋学院实习教学工作

总结（教师）
HNTOU0211-003 3年 二级学院

88 教案 HNTOU0211-004 3年 二级学院
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89
《海南热带海洋学院 XX—XX学

年秋冬季学期校历表》《海南热带

海洋学院 XX—XX学年春夏季学

HNTOU0211-005 1年 教务处

90 学期船员培训开班计划 HNTOU0212-001 永久
国际船员培训中

心

91 船员培训开班备案表 HNTOU0212-002 永久
国际船员培训中

心

92 培训学员入学登记表 HNTOU0212-003 永久
国际船员培训中

心

93 海船船员岗位适任培训、考试

申请表
HNTOU0212-004 永久

国际船员培训中

心

94 海南热带海洋学院（培训项目）学

员名册
HNTOU0212-005 永久

国际船员培训中

心

95 船员培训教师更换申请表 HNTOU0212-006 永久
国际船员培训中

心

96 船员培训教材发放记录表 HNTOU0212-007 永久
国际船员培训中

心

97 学员考勤表（船员培训） HNTOU0212-008 永久
国际船员培训中

心

98 无资格考试学员名单 HNTOU0212-009 永久
国际船员培训中

心

99 船员培训证明签发情况汇总表 HNTOU0212-010 永久
国际船员培训中

心

100 船员培训考试评估成绩单 HNTOU0212-011 永久
国际船员培训中

心

101 航海类专业学生（学员）入学报备

名册
HNTOU0212-012 永久

国际船员培训中

心

102 航海类专业学生毕业报备名册 HNTOU0212-013 永久
国际船员培训中

心

103 学员证件移交发放记录 HNTOU0212-014 永久
国际船员培训中

心
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104 海南热带海洋学院档案文件

移交目录
HNTOU0212-015 永久

国际船员培训中

心

105 船员远程考试考场设备检查

记录单
HNTOU0212-016 永久

国际船员培训中

心

106 船员培训总结 HNTOU0212-017 永久
国际船员培训中

心

107 海南热带海洋学院期中教学检查

学生座谈会情况反馈表
HNTOU0213-001 3年 教务处

108 海南热带海洋学院期中教学检查

教师座谈会情况反馈表
HNTOU0213-002 3年 教务处

109 教师听课情况汇总表 HNTOU0213-003 3年 教务处

110
海南热带海洋学院课堂教学质量

评价表（理论课、实验课、体育术

科课、艺术课）

HNTOU0213-004 3年 教务处及二级学

院

111 海南热带海洋学院XX-XX学年教

学进度表
HNTOU0213-005 3年 二级学院

112

教学大纲（毕业论文设计大纲模

板、理工科类理论课教学大纲模

板、实验课教学大纲模板、文科类

教学大纲模板、专业实习、见习、

毕业实习等教学大纲模板）

HNTOU0213-006 3年 教务处教研科

113 海南热带海洋学院课程考核命题

审定表
HNTOU0213-007 3年 二级学院

114 海南热带海洋学院课程考核命题

双向细目表
HNTOU0213-008 3年 二级学院

115 考场情况记录及考生签到表 HNTOU0213-009 3年 二级学院

116 海南热带海洋学院学生期末考核

资格审查表
HNTOU0213-010 3年 二级学院

117 海南热带海洋学院学生平时成绩

考核记录表
HNTOU0213-011 3年 二级学院



9

118 海南热带海洋学院学生实验成绩

明细表
HNTOU0213-012 3年 二级学院

119 海南热带海洋学院试卷分析表 HNTOU0213-013 3年 二级学院

120 海南热带海洋学院考核试卷参考

答案及评分标准
HNTOU0213-014 3年 二级学院

121 海南热带海洋学院阅卷教师统计

表
HNTOU0213-015 3年 二级学院

122 海南热带海洋学院空白试卷 HNTOU0213-016 3年 二级学院

123 期中教学检查汇总表 HNTOU0213-017 3年 教务处

124 期中教学检查自查情况汇总表 HNTOU0213-018 3年 教务处

125 期中教学检查教师听课情况汇总

表
HNTOU0213-019 3年 教务处

126 XX-XX学年度 季期初教学检查

登记表
HNTOU0213-020 3年 教务处

127 海南热带海洋学院 XXX学院教师

听课情况汇总表（期初）
HNTOU0213-021 3年 教务处

128 海南热带海洋学院考场巡视

记录单
HNTOU0213-022 3年 教务处

129 课程考试违规情况登记表 HNTOU0213-023 3年 教务处

130 期末考试安排表 HNTOU0213-024 3年 教务处

131 质量记录归档登记表 HNTOU0214-001 3年 教务处

132 质量记录总清单 HNTOU0214-002 3年 教务处



10

133 质量记录分清单 HHNTOU0214-003 3年 教务处

134 质量活动专项检查不符合项

通知单
HNTOU0215-001 5年 教务处

135 质量投诉传递通知单 HNTOU0215-002 5年 质评办

136 质量管理体系审核不符合项报告

Q108（外来表格）
HNTOU0215-003 5年 质评办

137 质量风险评估活动记录表 HNTOU0215-004 长期 各部门

138 量管理体系审核纠正记录表 HNTOU0215-005 长期 质评办

139 质量管理体系文件编写审批表 HNTOU0216-001 长期 质评办

140 质量管理体系文件编写审批表

（岗位职责专用）
HNTOU0216-002 长期 质评办

141 质量管理体系文件修改审批表 HNTOU0216-003 长期 质评办

142 质量管理体系文件修改审批表

（岗位职责专用）
HNTOU0216-004 5年 质评办

143 质量管理体系文件发布/撤回

审批表
HNTOU0216-005 5年 质评办

144 质量管理体系作废文件/资料

销毁记录
HNTOU0216-006 5年 质评办

145 质量管理体系作废文件/资料留存

审批表
HNTOU0216-007 5年 文件发放部门

146 质量管理体系文件修改记录 HNTOU0216-008
保存至换

发新版文

件

文件发放部门

147 教务处发放文件/资料清单 HNTOU0216-009 5年 教务处
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148 海南热带海洋学院文件处理单 HNTOU0216-010 1年后归

档
党政办

149 行政口收文处理单（平件） HNTOU0216-012 2年 党政办

150 受控文件清单 HNTOU0216-013 长期 质评办

151 质量记录清单 HNTOU0216-014 长期 各受控部门

152 海南热带海洋学院教务处发文呈

批单
HNTOU0216-015 长期 各受控部门

153 海南热带海洋学院内部质量管理

体系审核计划
HNTOU0217-001 长期 质评办、各部门

154 海南热带海洋学院内部质量管理

体系文件审核记录表
HNTOU0217-002 长期 质评办

155 海南热带海洋学院内部质量管理

体系现场审核记录表
HNTOU0217-003 长期 质评办

156 海南热带海洋学院内部质量管理

体系审核不符合项报告
HNTOU0217-004 长期 质评办、各部门

157 海南热带海洋学院质量管理体系

内部审核报告
HNTOU0217-005 长期 质评办、各部门

158 海南热带海洋学院质量管理体系

受控部门审核报告
HNTOU0217-006 长期 质评办、各部门

159 海南热带海洋学院质量管理体系

工作会议签到表
HNTOU0217-007 长期 质评办

160 内审员工作登记与考核表 HNTOU0217-008 长期 质评办

161 海南热带海洋学院船员培训质量

管理体系管理评审情况通报
HNTOU0217-009 长期 质评办


