公共基础教研部教学档案管理实施细则

教学档案管理工作是教学工作的重要组成部分，档案管理质量直接关系到教学管理规范化程度。为进一步规范我部教学档案管理工作，根据相关文件规定，特制定本实施细则。

一、教学档案是指在教学活动中形成的有保存价值的档案资料，在这里主要是指在教学各环节中形成的业务档案，主要包括上级下达的有关教学工作的文件材料；教学改革、培养目标、培养规格、学制等方面的指示、规定、办法；学校规划、实施计划、有关教学的规章制度、会议记录、调研报告、简报、总结；教学检查、评估和各级优秀教学质量评奖材料；上级有关学科、专业设置及实验室建设的文件材料；学科、专业、实验室论证、评估、申报、审批材料；重点学科、专业、实验室建设材料；学科、专业、实验室建设计划、简报、总结材料；学科、专业、实验室建设统计报表；各专业教学计划、教学大纲；课程建设要求及安排，校历表，课表；各科、专业课程试题库；典型教案、重要备课记录；自编、主编教材等。
二、本部门统一建设一个教学业务档案室，由教务办负责统一管理，各教研室组织实施本教研室课程的教学业务档案管理。

三、（一）、教学业务档案按学期、课程、年级、专业等进行收集、整理、归档、编目及标示。

目录：1、教学任务/课表

授课计划

平时成绩

原始成绩

质量分析

教学大纲
（二）、个人档案材料归档目录：

      （1）职称证

      （2）学历证

      （3）学位证

      （4）教师资格证

      （5）各种获奖证书及论文等科研材料复印件
（三）、试卷按年度、学期、课程、年级、专业等进行收集、整理、归档、编目及标示。
1、试卷袋外部做好以下目录标签：

（1）      年春/秋季学期

      （2）课程名称

      （3）年级、班级（本科/专科）

      （4）任课教师姓名

      （5）共     包试卷

2、试卷袋里的归档材料目录：

     （1）教学任务/课表

     （2）授课计划

     （3）平时成绩

     （4）原始成绩

     （5）质量分析

     （6）试卷/考核方案说明

     （7）平时作业

四、每个学期教务办发布教学业务档案收集、整理、归档的时间及相关要求。教研室也要形成自己的教学业务档案管理制度，特别是重视指导教师做好每个教学环节的教学文件制作、收集、整理工作。

五、归档的教学文件材料，应质地优良、格式统一，字迹清楚、书绘工整、规范、内容完整，对不符合要求的材料，管理人员有权要求科任教师重新整理。

六、查阅教学档案资料，须经档案管理部门同意，借阅教学档案，须经档案管理部门负责人同意，并填写《公共基础教研部教学档案借阅登记表》，说明借阅的事由和借、还日期。借阅人员对借出的档案应妥善保管，不得折页、涂改、画线、圈点、剪贴。

七、教学档案管理人员应对档案妥善保管、防止档案霉烂、人为损坏、或流失。档案室应有防火、防盗等设施。
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