
会计学教研室教学档案管理制度

 

 教研室教学档案是指记载和反映教研室教学实践、教学研究、教学管理活动，具有保存价值的教学文件材料。教学档案管理是教学管理的一个重要方面，为了加强教学档案管理工作，充分发挥其在教研室教育管理、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，实现教学档案工作的标准化，规范化和现代化，更好地为教研室的发展服务，特制定本制度：      
一、 归档

教学文件材料归档是指教研室在教学实践、教学研究和管理活动中形成的，已经结束或告一段落，具有保存价值的教学文件材料收集整理，按照一定办法集中存放教学档案专盒、专柜，分类保管，以供检索、查阅。
二、归档范围

1、教研室人员组成及变动情况，教师业务情况登记表，教师基本情况材料（含学历、学位、职称、履历、业务情况奖惩、科研成果等的原件和复印件）；
　　2、学科、实验室建设计划、总结材料；
3、教学计划、大纲、课程建设要求及安排；
4、教材、教学参考资料，各种声像资料；
5、典型教案、集体备课计划及记录；
　　6、教学进度表；
7、试讲和课评的安排及记录；
　　8、教学改革方案、计划；
　　9、教学总结与考核
　  10、教学评估、教学质量检查表
　　11、教学科研论文汇编     
三、归档程序
（一）形成积累
　　1、每新学年开始后，教研室主任布置形成积累教学文件材料的任务；
　　2、教研室兼职教学档案员（一般由教学秘书担任），按文件材料归档分类列表分别积累教学文件材料，并定期整理。

   （二）整理组卷

　　1、根据教学材料的形成规律，保持其有机联系和便于利用查考的原则进行阅卷；
　　2、卷内密不可分的文件材料应按正件在前附件在后，印件在前定稿在后的要求排列；
　　3、档案制成要求材料质量优良、书写字迹工整，文字清晰。文字书写禁止使用红墨水、铅笔，非档案专用圆珠笔及复写；
　　4、文件材料收集齐全、完整且审核、签发手续完备；
　　5、填写案卷封面各栏目，标题要简短、明确。 


