南昌大学药学院文件

药发〔2017〕05号

关于印发《药学院本科教学档案管理制度》的通知

院内各单位：
为进一步加强本科教学档案的管理，充分发挥教学档案在学院教学活动、教学管理、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，根据《南昌大学本科教学档案管理质量标准（试行）》（南大教函〔2017〕61号）文件精神及相关规定要求，结合学院工作实际，制定了《药学院本科教学档案管理制度》。现予以印发，请遵照执行。
南昌大学药学院
2017年6月26日
药学院本科教学档案管理制度
本科教学档案的规范化管理是反映和评估教学质量及教学管理水平的重要标志之一，为进一步加强本科教学档案的管理，充分发挥教学档案在学院教学活动、教学管理、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，特制定以下制度。
一、本科教学档案主要内容

凡在教学管理和教学实践等教学活动中直接形成的具有保存价值的文字、图表、声像载体等材料均属教学档案。主要包括：教学管理制度、培养方案、课程教学大纲、学生成绩、试卷、毕业论文、校内外实习相关材料以及日常管理材料（含巡考记录、调代课记录、新开课/开新课执行记录、青年教师传帮带执行记录、学籍异动记录、学生考试违规材料、教研室活动记录、日常工作通知）等。

二、本科教学档案管理原则
（一）每学期期末教学管理办公室和各教研室要将各自分管的教学文件和资料及时整理装订成册，归档保存。其中教学管理办公室负责教学管理制度、培养方案、课程教学大纲、学生成绩、试卷、毕业论文、校内外实习相关材料以及日常管理材料（含巡考记录、调代课记录、新开课/开新课执行记录、青年教师传帮带执行记录、学籍异动记录、学生考试违规材料、日常工作通知）等的归档；教研室负责课程教学大纲、教学进度表、教研室活动记录、日常工作通知等的归档。

（二）教学档案工作实行统一领导、分级管理，学院及教研室要指定专人专柜保管教学档案材料。

（三）教学档案保存年限分永久保存、长期保存、短期保存。永久保存教学档案保存期为30年以上；长期保存教学档案保存期为10至29年；短期保存教学档案保存期为4至9年。

1、在教学过程、教学改革、教学研究等方面，具有长远利用价值的教学档案，包括：教学管理制度、培养方案、课程教学大纲等，作永久保存。
2、在一定时期内具有利用价值的教学档案，包括：巡考记录、调代课记录、新开课/开新课执行记录、青年教师传帮带执行记录等。保存10~20年。

3、在现阶段内具有利用价值的教学档案，包括：学生成绩、试卷、毕业论文、校内外实习相关材料、学籍异动记录、学生考试违规材料、日常工作通知等，一般保存5年。
三、本科教学档案管理要求
（一）保管者要定期检查档案资料的情况，做好防火、防盗、防潮、防尘、防蛀等防护工作。

（二）档案管理人员在工作中随时收集和积累教学档案材料，并定期整理，按要求及时移交档案，并科学、规范、安全地保管好自存档案。

（三）建立档案借阅制度，设立档案登记本，及时催还。借出的档案需要续借者要重新办理借阅手续，对无故逾期不还者，进行必要的说服教育和批评，责令归还借阅的档案。调离本单位和退休人员在办理手续前，清还档案。

（四）档案管理人员工作变动时，做好档案交接工作，在检查验收后，方办理工作变动手续。
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