
中国石油大学（北京）本科教学工作档案管理办法

中石大京教〔2006〕24 号

第一条 为了进一步加强本科教学工作档案的管理，明确学

校各有关单位的责任，制定本管理办法。

第二条 本科教学工作档案由档案室、教务处、各院（系、

部）分工负责管理。

第三条 本科教学档案实行三级管理：

（一）一级：在本科教学工作中形成的对学校工作有永久或

长期保存价值的档案由学校档案室集中统一分门别类进行保管和

利用；

（二）二级：教务处在本科教学管理工作中形成的，对教务

处工作有保存价值的档案，由教务处各科室分别保管和利用；

（三）三级：各院（系、部）和相关职能部门在本科教学工

作中形成的，对院（系、部）工作有保存价值的档案由各院（系、

部）办公室集中统一保管和利用。

第四条 本科教学档案实行管理部门职责：

（一）档案室职责

1．制定学校本科教学档案工作的各种规章制度；

2．督导教务处、各院（系、部）和其它部门做好进室档案的

收集、整理和组卷工作，并接收组卷完毕的档案进室；

3.负责对接收来的档案进行整理、鉴定、保管和统计；

4．开展档案的开放与利用工作，为学校的本科教学工作服务；

5．确保归档本科教学档案的安全，维护档案的完整、准确。

（二）教务处职责



1．将档案工作纳入到学校有关本科教学的规章制度之中，纳

入到本部门的工作计划之中，纳入到有关人员的岗位职责之中；

2．指定一名专门负责档案的人员，加强与学校档案室的联系，

协同做好档案归档工作，确保归档材料的齐全、完整、规范；

3．按照本科教学档案归档范围和分工管理的规定，将一级档

案材料和由教务处保存的二级材料收集并积累起来，合理分类存

放，便于利用和立卷归档；

4．在档案室有关人员的指导下将归档材料进行整理、组卷，

保证归档文件材料完整、准确、系统；归档案卷做到组卷合理、

编写页号准确、卷内目录填写清楚、案卷标题简明扼要；

5．按规定时间向档案室移交档案；

6．将由教务处保存的材料进行规范化整理，妥善保管。

（三）各院（系、部）职责

1．各院（系、部）本科生教学秘书负责本单位形成的教学档

案的收集、整理、立卷、归档，保管好本单位的二级档案，并提

供利用；

2．按规定时间向学校档案室和教务处各科室移交档案。

第五条 本科教学档案的形成与管理

（一）各教学单位要在布置工作时向教师和工作人员布置形

成档案的任务，规定档案的内容和形式以及交纳时间；

（二）各单位办公室指定档案员要在工作中随时收集和积累

本科教学档案材料，并定期整理，按照要求及时将档案移交档案

室，并妥善保管好二、三级档案；

（三）各单位要建立档案的借阅制度，设立档案借阅登记簿，

及时催还。



第六条 本科教学档案的归档范围、级别及类别

（一）教务处形成或归档的档案

1.招生工作

（1）教育部、各地区有关本科生招生工作的各种文件、规定、

批示。（一级教学类）

（2）教育部批示的各类招生计划批示。（一级教学类）

（3）招生章程。（一级教学类）

（4）各省录取新生名册复印件及录取新生名册。（一级教学

类）

（5）本科招生工作总结。（一级教学类）

（6）招生宣传材料（招生简章）。（一级教学类）

2．教学研究

（1）教学计划、教学大纲、课程简介。（一级教学类）

（2）专业建设和发展规划，新专业论证、申报、审批材料。

（一级行政类）

（3）本科教学管理文件和规章制度，岗位责任制。（一级行

政类）

（4）校级教学研究管理、立项、评审、检查、验收等材料。

（一级教学类）

（5）国家级、省级教学研究项目申报、研究、鉴定、奖励等

情况的材料，申报国家级、省级教学研究成果奖的材料。（一级

教学类）

（6）课程建设立项、审批、中期检查、结题验收的材料。（一

级教学类）

（7）本科教学工作会议、教育思想讨论会议、各种教学研究



活动的资料。（二级教学类）

3．教学评估

（1）教务简报。（一级教学类）

（2）课堂教学质量专家评价表、听课记录。（二级教学类）

（3）评教结果。（二级教学类）

（4）应届毕业生调查问卷、结果。（二级教学类）

（5）教学评价和各院（系、部）自评报告、文件。（二级行

政类）

（6）教务处文件（二级行政类）

4．教材管理

（1）教材建设规划，教材建设立项、评审、检查、验收等材

料。（一级教学类）。

（2）正式出版的本科生教材、实验教材（二级教学类），校

内自编教材，实验教材或实验指导书。（二级教学类）

5．现代教育技术

（1）音像出版作品。（二级教学类）

（2）CAI 课件。（二级教学类）

6．教务管理

（1）每学期教学安排、开课任务书、开课一览、校历、教师

课表、学生班课表、教室课表，其中校历、学生课表交档案室。

（一级教学类）

（2）教师手册。（一级教学类）

（3）教师调课、变更主讲教师情况统计表。（二级教学类）

（4）期末考试安排、考场记录、巡视记录单、通报、考试确

认单。（二级教学类）



（5）大学英语四、六级考试的有关资料。（二级教学类）

（6）教学检查有关材料。（二级教学类）

7．学籍管理

（1）本科学生成绩单。（一级教学类）

（2）学籍变更（升级、留级、休学、复学、转学、退学）材

料。（一级教学类）

（3）毕业资格审核材料（毕业名单、学位名单、毕业证及学

位证发放登记表）。（一级教学类）

（4）在校学生名册，毕业生名册。（一级教学类）

（5）历年学生手册。（一级教学类）

8．实践与实验教学
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（二）院（系、部）形成或归档的档案

1．学生学籍卡片，交档案室。（一级行政类）

2．教学工作计划、工作总结，院（系、部）领导研究本科教

学工作的会议记录。（三级教学类）

3．质量工程的有关资料。（三级教学类）

4．院（系、部）教研室领导听课记录。（三级教学类）

5．建设与发展规划，新专业建设的有关材料。（三级教学类）

6．教学大纲、课程简介、优秀教案。（三级教学类）

7．教学日历、试题、答案、试卷分析、学生试卷、课程小结。

（三级教学类）

8．开学初教学检查登记表、期中教学检查通知、计划、总结。

（三级教学类）

9．实验教学大纲、实习教学大纲、课程设计大纲、毕业设计

教学大纲。（三级教学类）

10．实习计划、实习总结。（三级教学类）

11．教师编写、出版的教材、讲义、实验教材或指导书、实

习指导书。（三级教学类）

12．院（系、部）各种教学管理文件。（三级行政类）

13．学生学籍管理的有关材料。（三级教学类）

14．每学期考试试题汇编。（三级教学类）

15．毕业审核材料（毕业名单、学位名单、领取毕业证及学

位证登记表）。（三级教学类）

16．成绩单、班级学期成绩一览、学生班成绩分析表。（三

级教学类）

17．实验仪器管理清单。（三级教学类）



第七条 本规定由教务处负责解释。

第八条 本规定自发布之日起施行。


