
设计艺术学院教学档案整理归档经验分享 

一、明确材料归档目标 

明确档案分类标准：根据学校的要求和各类教学档案的特点，

采用了合适的分类标准，如按学期、课程、系部等分类。确定档

案整理的类别后，在学校相关要

求基础上制定学院课程档案管

理办法，以确保教学档案材料的

完整性、准确性和连贯性。 

二、制定管理制度 

学院及系部多次组织开展研讨会，制定详细的教学档案整

理方案，包括档案分类、归档方

法、文件格式等。学院期末考核

资料由任课老师在每学期成绩录

入完成后，按归档要求整理好，

统一提交系主任审核签名，系主

任收集全系课程资料后安排系部

老师清理并暂管，于新学期开学一周内统一移交学院档案室。 

资料袋内需包括以下文件： 

1. 课程考核方案和评分标准 

2. 平时成绩登分册 

3. 学生成绩单 

4. 成绩分析报告 



5. 课程评分一览表 

6. 学生作业光盘或纸质材料 

已归档的课程档案资料，如需要借

出，则由借出人按要求在档案管理员处

办理借阅手续，并按期归还。如评估抽

查等工作由系部安排专人到档案室批

量借出并按时返还。 

三、设置专人专区管理 

学院建立单独的档案室，安排专人对档案进行管理。各系安

排相应老师对应负责档案清理，协作完成材料归档整理工作。 

四、材料自查及抽查反馈机制 



为迎接教学评估，近两年各系组织了多轮自查工作，安排专

人分组普查系部所有课程档案，发现问题并列举清单，系部督查

相关老师及时整改问题档案，再进行复查，无问题后归还档案室

保存。 

针对学校督导抽查教学档案后的反馈意见，学院教务办组织、

各系派专人配合，将督导抽查发现的问题通知到相应老师进行整

改，教学办及系部派老师复查后将档案归档。 

五、数字化手段推进 

纸质档案数字化是提高整理效率和便于档案长期保存的关

键步骤。为保证后期评估工作顺利进行，学院开始逐步要求老师

使用扫描仪或拍照设备将纸质档案转化为 PDF 格式，并确保数字

化档案的清晰度和可读性。系部按照各学期整理归档的同时，做

好电子档案的备份工作，以防数据丢失。 



总之，学院在课程档案资

料整理工作上极为重视，通过

制定制度及方案，加强管理，推

进数字化手段等方面的措施，

提高档案管理工作的质量，为

学院的教学管理及迎评促建做

好工作。 

设计艺术学院 

2024 年 1 月 15 日 


