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前  言

本文件依据GB/T 1.1-2020《标准化工作导则 第 1 部分：标准化文件的结构和起草规则》的规定起草。

请注意本文件的某些内容可能涉及专利。本文件的发布机构不承担识别这些专利的责任。

本文件由浙江旅游职业学院提出并归口管理。

本文件主要起草单位：浙江旅游职业学院。

本文件主要起草人：XXXX。

教学档案管理规范
范围

本文件规定了教学档案管理部门职责、教学档案管理、考核等要求。
本文件适用于教学档案管理。
规范性引用文件

本文件没有规范性引用文件。

术语和定义

下列术语和定义适用于本文件。

教学档案

教学档案是学校在各项教学活动中直接形成的,具有保存价值的文件材料。

管理部门职责

教务处

应对教学档案工作负管理责任。

应及时、准确地收集、整理各类教学档案信息。

应选择安全、适宜的存储环境，保证档案的安全与完整。

应合理开放档案资源，支持教学研究与决策。

应加强对教学档案的保管，防止档案遗失、损毁或泄密。

应依据法律法规和政策要求，对过期或无效档案进行销毁。

应不定期进行教学档案安全检查，确保档案信息安全无漏洞。

应针对发现的问题，要求相关部门整改并改进管理工作。

教学档案提交部门

应根据教学档案分类及时、准确地收集、整理、提交各类教学档案信息。

应保证教学档案数据的规范性、安全性、准确性与真实性。

应定期进行教学档案管理自查。

教学档案管理

教学档案提供

教学档案提供者应对教学档案的规范性、真实性、准确性负直接责任。

教学档案提供者应按相关规定及时整理、提交各类教学档案。

教学档案保管

应根据教学档案分类，建立档案体系，进行档案编号。

应设置权限管理，限制未授权人员访问教学档案资料。

教学档案查询

应建立便捷的档案查询系统，满足教学管理与服务需求。

考核

对于教学档案管理各环节中出现过错失职行为而影响正常教学秩序的教师，学校应依规进行处理。
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