
语言科学学院教学档案管理办法

为了加强学院教学档案管理工作，充分发挥其在学院教育管理、教学活动、教学研究等各项工作中的作用，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，更好地为学院的发展服务，特根据《江苏师范大学院系教学档案管理办法》制定此文件。
一、教学档案管理的基本要求
(一)凡是在教学活动、教学管理和教学研究等工作中直接形成的具有保存价值的文字、图表、声像载体材料等均属教学档案归档范围。

（二）根据学校教学档案管理要求，凡是在教学工作中形成的、对学校工作有长久或长期保存价值的教学档案，一律移交档案馆保存（一级教学档案管理）；凡是在教学工作中形成的、仅对各院系工作有保存价值或不需长久保存的教学档案，由本院档案管理人员负责收集、整理、保存并提供利用（二级教学档案管理）。

（三）对一级教学档案的管理，严格依照《江苏师范大学教学档案工作规范》的要求，进行收集、整理，并定期向学校档案馆移交。

（四）学院的教学档案管理的监督、检查工作由主管教学工作的副院长负责，教务秘书具体负责学院教学文件材料的形成积累工作。

（五）学院将在工作中进一步增强全院上下的资料意识，将学院的教学档案工作落实到日常教学管理中，同时在布置、检查、总结、考核教学工作的同时，注意教学档案的形成、积累、归档。
二、教学档案的形成与积累
（一）学院教务秘书需在工作中随时收集和积累教学文件材料，分类存放，将一级教学档案定期移交给教务处统一立卷归档，同时整理、保存好学院的二级教学档案。

（二）教学文件材料一般归档一份，重要的一级管理教学文件材料将根据实际情况保留两份，一份交由校档案馆保存，一份由学院自存，以便日后查找。
（三）归档的教学文件材料必须字迹工整，格式统一，手续完备，制作和书写材料利于长期保存。

（四）当教务秘书工作变动时，应及时做好教学档案的交接工作。

三、教学档案的整理

（一）学院教学档案一般需以教学文件为单位组成有序的体系，包括分类、排列、编目等，然后采用盒（袋）装的方法进行管理，以便于文件的随时存取。
（二）根据教学文件的形成规律，原则上相同内容的文件组成一盒（袋）。同一内容的文件材料较多时，课分别组成若干盒（袋）；也可以根据材料的内在联系，对问题单一、材料较少的文件合成一盒（袋）。

（三）归档的教学文件材料一般均为A4纸；对非标准规格的文件（如试卷）应专柜保管，但需填写与其他教学文件相一致的盒（袋）编号。
（四）属专项档案的文件，已归入其他类档案的，应在相关的盒（袋） 内注明档案参见号或复制相应材料后分别存放。

（五）凡计算机打印纸质教学文件，需留存与之相同的电子文件，以便长久保存和利用。

四、教学档案分类项目及说明
（一）教学档案按三级进行分类编目。一级类目为基本框架，按学校统一规定执行。同时，根据学院学科专业及学院的特点，将对二级、三级类目进行增加或适当调整。
（二）教学档案分类编号办法

   根据《江苏师范大学院系级教学档案管理办法》规定，院系教学档案编号为7位，采用四层及隶属编号方法。第一层为一级类目标识，用三个简称字母表示；第二层、第三层分别为二级、三级类目代号，分别用两位阿拉伯数字标识；第四层为盒号。（具体参加《江苏师范大学院系教学档案分类目录》）

例:JXS 一级类目代号
     01  二级类目流水号

   01  三级类目流水号

   1-N 盒号流水号
 以上教学档案管理办法即日起施行。


