上海建桥学院教学档案管理规定
沪建院教〔2012〕6号

一、教学档案是学校档案的重要组成部分，主要包括教学管理、教学实践和教学研究等活动中形成的各种载体的文件材料。为规范教学档案管理，明确有关各方的责任和义务，提高全校教学管理人员档案工作的意识，使教学档案能够充分反映学校教学活动的真实面貌，系统地记载教学工作的信息，特制定本规定。
二、各院（系、部）、处要把档案工作纳入整个工作计划。单位领导须有一人主抓教学档案工作，并且在本单位内指定兼职人员，负责本单位教学档案的收集、整理和移交等管理工作。
三、增强档案意识，要做到教学工作与档案工作实行“四同步”，即布置、检查、总结、验收各项教学工作时，要同时布置、检查、总结、验收档案工作。
四、实行“部门立卷”制度。由文件材料形成单位的人员按照文件材料的自然形成规律，加以系统整理、组卷，按照重要程度和时间顺序进行排列，编制页号或件号，填写卷内目录，拟写案卷标题。经本单位负责档案管理的人员检查合格后装订成册。
五、要严格执行学校档案室的归档制度。各单位专（兼）职负责档案管理人员要将每学年形成的档案系统编目，并于次学年暑假前将上学年度形成的永久档案原件移交学校档案室，各单位可复制保管。移交时要登记造册一式两份，双方签字逐件验收。归档份数一般为一份，若利用较多的可归二份。
六、归档保存的材料应质地优良、书写工整，并且要正文和底稿同时归档。因此要求起草和签批文件一律不准使用圆珠笔、铅笔、彩笔、纯兰或红墨水，应采用兰黑或黑色碳素墨水，印油、油墨也要采用耐久性的；声像档案要求声音、图像清晰，图纸要求线条清楚、准确。
七、做好档案的鉴定工作，准确判定其保管期限，为使各单位立卷归档时有章可依，现将主要教学档案的归档范围和保管期限列出如下：
（一）教务处归档范围及保管期限
1. 各专业新制定（修订）的培养方案、课程教学大纲（永久保存）；
2. 新增专业申报材料及批复等（永久保存）；
3. 教务处颁发的【教发】文件（永久保存）；
4. 向上级主管部门报送的各种请示、报告及批复材料等（永久保存）；
5. 教务处负责的学生名册及各类学籍处理原始材料等（永久保存）；
6. 学生成绩单、学籍卡片及学籍异动材料（永久保存）；
7. 各类教学文件汇编等（永久保存）；
8. 各类教学研究、调研报告、教学改革立项课题计划及执行结果、教学质量检查、评估材料等（长期保存）；
9. 教务处年度工作计划、总结；教学进度表、课程表、考试安排表、年度实习安排、期中、期末教学检查计划及总结；其他一些工作的计划、总结（长期保存）；
10. 教师教学工作量统计表、各类教学运行记录、日常工作会议记录、各部门的申请报告及批件，各部门期中教学检查总结，重要的教学研究和改革经验材料等（长期保存）；
11. 各类阶段性统计表、听课记录等（短期保存）。
（二）各院（系、部）教学档案归档范围及保管期限
1. 本院（系、部）的年度工作计划、总结、教学工作改革及规划等（长期保存）；
2. 本院（系、部）新编制（修订）的实验、实习指导书等（长期保存）；
3. 本院（系、部）教师及管理人员的教学研究成果材料，在学术会议、报刊杂志上发表的论文和所获各种奖励的汇总表，出版的教材与学术专著汇总表（含样书），（永久保存）；
4. 本院（系、部）获得的各类教学获奖情况统计、证书及申报材料等（永久保存）；
5. 本院（系、部）定期和随机教学质量检查（含开学前教学准备工作检查、期中教学检查、期末教学检查、抽查学生作业和教师教案、分析平时测验及期中考试成绩及试卷、召开座谈会、检查性听课、学生评教等）材料（含单件及总结）（短期保存）；
6. 本院（系、部）各类教学评估材料，承担的教学改革与教学基本建设项目（含课程建设）材料（长期保存）； 
7. 教师教学任务、学期教师工作量统计及教师业务考核材料（长期保存）；
8. 教学进度表、课程表、考试表、教学运行记录等（长期保存）；
9. 全套课程试卷（含试卷审查表、标准答案、评分标准、课程成绩单、试卷分析等）、课程设计或大作业、实习报告、实验报告（短期保存）；
10. 全套本专科生毕业设计（论文），毕业答辩总结（短期保存）；
11. 实习基地名称及历届学生前去实习的总结（短期保存）；
12. 本院（系、部）学生获得的各类学科竞赛、文体比赛、发表论文（或作品）、获得专利等的复制件（长期保存）；
13. 本院（系、部）组织的科技文化活动及学生参与情况（长期保存）；
14. 毕业生质量跟踪调查和反馈材料（短期保存）；
注：长期保存：8年；短期保存：4年。
八、各学院（系、部）处要依照以上规定范围，在学年初，就开始做好平时归卷工作，将同类目形成的文件材料及时地放在一起，列一临时目录，到学年末，将材料鉴定，按不同的保管期限分别立卷，经档案管理人员验收合格后归档移交。
九、专（兼）职档案管理人员要认真学习专业方面的知识，尽快地熟练档案工作业务，努力做好我校教学档案管理工作。







