成都中医药大学基础医学院教研室教学档案管理规范
教学档案是衡量学校教学管理水平和教育质量的重要标志之一，是教学管理的重要组成部分，为加强教学档案管理工作，充分发挥其在学校教育管理、教学活动、教学研究等各项工作中的作用。我校1996年制定了《三级教学管理条目》，建立了教学档案三级管理制度，即教研室、院（部）、教务处三级管理。为了进一步提高教学档案的质量和科学管理水平，逐步实现教学档案工作的标准化、规范化和现代化，更好地为教学服务，特制定本规范适用于本学院各教研室。
一、教学档案管理的基本要求

1.使用统一的文件盒，根据技术要求分类立卷、编号存放，确定专人负责；

2.编制档案目录一式两份，一份用于做目录汇编，另一份放于相应的文件盒中；

3.建立教学档案目录数据库文件，便于查找，为实现档案管理现代化作准备；

4.在保存好原始档案的基础上根据需要进行加工整理或统计分析，统计分析等文档一律用A4纸打印存档，并保存电子文档；

二、教学档案管理技术要求

（一）建档立卷

按照一级目录划分档案柜，根据二级目录建档立卷。各类教学文件资料应按二级目录建档立卷，分年度及时归类。

（二）文档编号

各类文档编号规则分为三段：一级目录代码+学年学期+二级目录代码，中间用“-”间隔。

如：2006年春季学期教学任务书

一级目录代码：JXYX

学年学期：20061    2006为学年1为春季学期（0为秋季学期）

二级目录代码：JXRW

编号为：JXYX-20061-JXRW

(三)存档目录

各类文件资料存档时应编制存档目录，存档目录以表格形式制作。请到教务处首页下载《存档文件目录表》。
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