基础教学部（社会科学部）档案管理实施细则

    为了加强部门档案资料的管理，提高档案管理意识，实现档案管理的制度化和规范化，根据学院《教学档案资料管理暂行办法》和《关于加强档案管理的通知》精神，结合本部门工作实际，特制定本管理细则。
一、教研室

	
	序
	项目
	内容说明与要求
	教研室保存
	上交系部

	学期

初计

划等
	1
	部门人员信息统计
	见附表一
	√
	√

	
	2
	学期工作计划，总结
	
	√
	√

	
	3
	学期校历、进程表
	
	√
	

	
	4
	学期教学任务安排表
	按教务处规定格式于学期结束前上报
	√
	√

	
	5
	学期课程授课计划
	含外聘和选修课
	√
	√

	会议
报告

等
	1
	参加研讨会、报告会等
	会议通知，详细的会议时间、地点、参加人员、内容等，并及时提供给系里。
	√
	√

	
	2
	部门学期大事记
	按照事件发生日期依次填写，内容概括性强
	√
	√

	
	3
	评估相关材料
	评估通知，评估标准，自查材料（自评说明、自评报告）、PPT，评估工作安排，总结等
	√
	√

	
	4
	部门月工作简报
	按照事件发生日期依次填写，内容概括性强
	√
	√

	
	5
	教师参加培训情况统计
	培训通知，培训具体信息（时间、地点、内容与体会等）
	
	

	
	6
	大型讲座
	提供详细的讲座时间、地点、参加人员、内容等，注意收集相关图片或影像资料，并及时提供给系里。
	√
	√

	
	7
	教研活动
	详细记录
	√
	√

	教学

情况

检查

等
	
	教学情况检查表
	
	√
	√

	
	
	典型讲义、教案
	
	√
	

	
	
	公开课
	含照片、影像资料
	√
	√

	
	
	调（代、补）课记录
	需提早一周填写，系里教务处审核
	
	√

	
	
	听课记录
	
	
	√

	
	
	教师月工作量统计表
	
	
	√

	
	
	教师工作情况记载表
	
	
	√

	学术

活动

等
	
	教学成果统计
	上级立项文件，成果具体内容，证书
	√
	√

	
	
	科研成果统计
	上级立项文件，成果具体内容，证书
	√
	√

	
	
	精品课程统计
	电子复制件
	√
	√

	
	
	自编教材、教学参考资料、指导书等
	电子复制件
	√
	√

	学生

活动

等
	1
	学生竞赛等活动、获奖材料
	提供详细的会议时间、地点、参加人员、内容等，并且有图片活影像资料，需及时提供给系里。
	√
	√

	
	2
	学生管理、学生活动
	如文化艺术节、社团活动等，有图片活影像资料
	√
	√

	期末

试卷

管理

等
	
	试卷审批表、标准答案
	
	√
	√

	
	
	学生成绩登记表、质量分析表
	
	
	√

	
	
	学生考试卷
	试卷封面填写完整，教研室整理、试卷复查并上交系里
	
	√

	
	
	实验（实训）室使用情况记录
	使用时间、内容
	
	


二、系部

	
	项目
	说明
	系里保存
	上交学院

	1
	上级教育主管部门及学院下达的政策性、指导性文件及有关规定
	
	√
	

	2
	教学基本建设的各种规划和计划
	
	√
	√

	3
	系部制定的各项规章制度
	
	√
	√

	4
	自编教材、教学参考资料、指导书等
	
	√
	

	5
	系部人员名单统计
	
	√
	√

	6
	系部工作计划、总结及会议记录
	
	√
	√

	7
	系部大事记

月工作简报
	按照事件发生日期依次填写，内容概括性强
	√
	√

	8
	系部教师工作量、考核情况
	
	√
	√

	9
	系部开展教学检查的材料
	提供详细的活动时间、地点、参加人员、内容等，并且有图片或影像资料
	√
	√

	10
	系部开展学术活动的材料
	提供详细的活动时间、地点、参加人员、内容等，并且有图片或影像资料
	√
	√

	11
	系部评估材料
	
	√
	√

	12
	系部学生活动材料
	学生竞赛等活动
	√
	√

	13
	系部大型讲座
	提供详细的会议时间、地点、参加人员、内容等，并且有图片活影像资料
	√
	

	14
	党建工作材料
	
	√
	√

	15
	学生期末成绩表、考试卷
	
	√
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