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浅析省属高校本科教学评估档案的归档与管理

方旭儒

西南石油大学经济管理学院 四川成都 610500

摘 要: 省属高校本科教学评估档案材料应按要求确定归档材料内容，对材料分层管理。加强数字化建设，提高管理水平。
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21 世纪初，教育部决定对各高校本科教学质量进行检查评

估，出台了一系列有关高校本科教学评估的文件政策，明确了

本科教学水平评估的目的、范围、内容。2011 年，教育部出台了

本科教学评估工作意见，明确了以学校制定自我评估要求为原

则。通过学校自我评估来规范和约束学校的教学行为，以专业

认证评价学校教学水平。

国家教育部以及省教育厅开展的本科教学评估，建立健全

了符合中国国情的本科高等教育评价制度和质量宏观评价体

系。基于这一工作，各学校成立了本科教学评估机构以及管理

这些评估材料的管理部门，而这些评估材料的管理就成为了重

要的一项任务。

一、省属高校本科教学评估档案的归档范围与分层管理

对每个学期的本科教学材料进行逐一分类，收集整理每个

教学学期完成后形成的材料，及时保存完好，是每个本科教学

单位要必须做好的任务。首要任务就是要确定本科评估档案

的组成，即归档范围。

学校的教务处依据国家教育部本科教学评估的逐项要求

以及学校对本科教学的要求，确定归档范围。归档范围指标主

要根据学校本科的定位与规划，包括本科教学和管理的各个环

节。以本科教学单位的本科教学实践以及本科教学管理过程

中所产生的原始材料为主要支撑归档材料。教务处牵头拟定

具体的本科教学评估归档材料范围，要求学校的档案管理部门

和各本科教学单位要积极配合，协调工作。根据教务处制定的

本校本科评估指标体系的要求，对涉及的具体材料进行催收、

分类整理、归纳保管。

本科教学评估需要提供的材料涉及方方面面，从学校层面

到具体教师的教学工作。因此本人认为省属高校本科教学评

估档案的管理工作应根据材料内容的不同进行分层管理。即

第一层管理: 校级的档案室，第二层管理: 各本科教学单位的档

案室( 或资料室) 。

第一层管理: 校级档案室保管的内容应该是学校层面的档

案，即本科学科专业特色、优势、本科建设与发展的总体目标和

定位、学校的规章制度、本科质量监控体系等等以及全校学生

整体教学情况、全体教师教学科研情况、每年的毕业生就业情

况、每年全校师生各项获奖情况等可在学校评估档案室查阅。

第二层管理: 各本科教学单位档案室( 资料室) 收集各学院

本科教学最原始的材料。各学院的归档材料内容有，各个教研

室的每项活动记录、教学检查与自查、教学的其他会议记录，比

如开展的教学试讲，教学讨论等。本单位的各种规章制度、各
个专业的学期教案、教学大纲、培养方案、试卷试做记录( 含试

做评价表) 、考题审批单、结业考试參考答案及评分标准，平时

成绩评分标准、教师教学记录表、学生成绩登记表、成绩统计分

析与试卷分析; 各专业实习总结报告、专业实习成绩、专业实习

学生报告; 学生开题报告、毕业论文、毕业答辩过程记录材料

等; 课程设计及实训等等。以上这些材料才是最能反映本科教

学情况、最真实、最原始的重要材料，要求各本科教学单位的档

案室( 资料室) 管理工作人员完整、按时地归纳分类，保管存档。

二、加强数字化建设，提高本科教学评估档案管理水平

通过本科教学评估的经历，身为档案管理人员深刻地体会

到，档案工作繁琐，材料品种多，内容量大、时间跨度长，要求

高。传统的手工管理档案已完全无法适应现代信息化社会快

速检索要求。因此，我们必须利用计算机信息化技术，加强数

字化建设，改进档案日常管理工作，将每天的手工管理转变为

向计算机信息化管理，将静止的信息管理转变为动态的信息管

理，让本科教学评估原始资料的档案归档工作成为一项重要的

日常工作，而不是为了评估而做的突击性工作。让档案工作从

枯燥简单的资料保管变为积极开放式管理，被动的变为主动性

服务。所以，我们必须加强数字化建设，加快评估材料管理软

件的研发工作，加强管理人员的信息化培训工作，同时要求对

评估材料数字化归档，以便更好地收集、整理和利用。要加强

各本科教学单位的档案室( 资料室) 人员的责任心。加强他们

的职责感，不仅是为评估管理好归档材料，同时还要面向全校

服务。

教学评估档案除了要加强数字化建设，对纸质材料的保管

还要有相应的安全的空间。不少的纸质材料保管存在着保管

地方没有或环境差的问题，一些本科教学单位由于房屋紧张，

随随便便找个房间的角落，来存放档案材料，达不到标准的存

放要求。因此，对教学评估档案必须引起相关单位领导的重

视，及时做好教学评估材料的归档、整理、分类、装订、入库等一

系列的工作。学校一定要为各本科教学单位分配找符合档案

存放标准的房间，科学、安全地管理好本科教学评估档案材料。

这样才能为迎接评估做好充分准备。

学校档案部门不但要做好学校层面的档案的管理工作，还

要加强对各单位档案管理的监督指导，使教学实践档案材料内

容更加齐全完整，管理更加规范和专业，为本科教学的评估打

下良好的基础。

高校本科教学档案的管理工作的重要性在国家、省本科评

估要求中充分表现出来。通过本科教学评估，无论学校或单位

或个人对档案工作都要进行积极反省、发现短板，努力改进，自

我完善，提高本科教学档案管理水平。
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