
教育研究 
第 3 卷◆第 1 期◆版本 1.0◆2020 年 

文章类型：论文 刊号（ISSN）：2630-4686 

Copyright  c  This word is licensed under a Commons Attibution-Non Commercial 4.0 International License. 102 

Education research 

浅谈高校教学档案管理 
 
王慧 
河海大学档案馆 
DOI:10.32629/er.v3i1.2374 
 
[摘  要] 高校教学档案主要包括高校教学工作文件、教学大纲、教学日志、教学计划、教研活动等高校教学方面的内容,其具有种类繁多、内

容丰富、专业性强以及归档时间不尽相同的特点。因此为了发挥高校教学档案的作用,本文阐述了高校教学档案管理的重要性,并对高校教学档

案的主要特征及其管理要点进行了论述分析。 
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高校教学档案作为重要的教育教学资源,不仅是开展教育教学的基础,

也是评估高校教育教学质量的依据。因此必须加强高校教学档案管理,并

充分利用高校档案信息资源,从而有效促进高校教育发展。 

1 高校教学档案管理的重要性 

高校教学档案是记录教学实践和教学研究的文字资料,其反映了教学

工作的整个历史面貌,是具有保存和利用价值的重要教学信息资源。高校

教学档案是基于长期应用的教学规范而逐渐形成的。在高校的教学管理中,

教务处发挥着统一领导和教学指导的作用,其所开展的各项教务活动过程

中都会有大量的教务管理资料产生。教学单位在完成各项教学任务的过程

中,也会产生大量的教学信息而形成档案资料。高校的教学档案资料是高

校的宝贵资源,特别是其中所涵盖的教学大纲、教学计划、教学总结、考

试安排、课程安排、学生的学习成绩以及各项规章制度等等。高校教学档

案包括了所有的教学工作记录。 

2 高校教学档案的主要特征 

2.1内容多 

高校档案既包括专业培养方案、教学课程设置、教学改革文件等有重

大保持价值的教学文件,也包括了各式各样的教学规定、教学条例、教学

部门制定的规则制度办法等文件,还包括了各二级学院的教学记录材料,

如教学工作细则、教师教研活动记录、教师听课记录、教师备课情况、教

师课件检查情况等。这些档案材料记录和反映了高校的教学过程,也是高

校教学质量的重要体现。 

2.2教学档案形式多样,归档方式各不相同 

由于高校教育分为了研究生教育、本科教育、专科教育、继续教育等

多个办学层次,不同办学层次有着不同的办学定位、教学要求、课程设置

及课程目标,由此带来各具特色的管理方式,不同的课堂教学方式、不同的

学生入学情况以及学生学习特点产生了各不相同的教学档案。同时,记录

课堂教学的原始资料也各不相同,从传统的纸质听课记录到现在的电子图

形记录、由传统的备课本到现在的多媒体课件,由传统的纸质考试试卷到

现在的光盘拷贝,形式多样的教学档案,归档方式各不相同,有按教学年归

档的学籍表、毕业材料等,也有按自然年归档的教学行政文件、学籍处理

规定等。这样种类繁多归档方式各异的高校教学档案亟待引入信息化的管

理方式。 

3 高校教学档案管理要点的分析 

3.1创新高校教学档案管理意识 

随着信息技术的快速发展,应创新高校教学档案管理意识,从培养档

案管理人员的档案管理知识能力入手,帮助其转变传统档案管理的观念,

树立面向未来的教学档案管理意识。让传统着重于历史考察和历史凭证工

作的档案工作转为为高校教学改革决策提供信息、提供研究高校未来教学

改革方向的凭证,培养教学档案的开发与利用意识。 

3.2实施规范化管理 

(1）建立健全高校教学档案制度。建立健全高校教学档案制度对于档

案管理非常重要,档案立卷归档制度是基础。学校在教学的过程中,会产生

很多的教学资料,包括高校的学科建设、教学大纲、教师的工作量、教学

校历,以及学生的学习成绩、考试安排、学生的学籍、教学课程表等等,

都要对这些资料进行归档处理,并对教师的学术研究成果等等进行收集和

归档处理。当这些资料处理完毕之后,就要对这些资料按照规范进行装订、

排列,之后对这些档案技能编号、编目,最后对这些档案进行装盒处理。(2）

做好教学档案保护工作。档案管理人员对各种教学文件进行归档时,要保

证档案资料完整,对于已经存在破损的文件,就要对这些资料进行修整。如

果档案资料的内容已经出现了字迹不清晰的现象,就要对这些文件进行复

制,并做好恢复处理工作。(3）加大教学档案管理的资金投入。高校的管

理工作中,档案管理是重要的工作内容,需要给予高度重视,并进行规范管

理。这就需要高校的管理人员要对教学档案予以资金投入,引进先进的基

础设施,特别是档案资料存储所需要的库房和柜架等等都要齐全,同时还

要配备专业的教学档案管理人员承担管理职责。对于档案管理人员,还要

定期地组织培训,以提高教学档案管理质量。 

3.3加强高校教学档案信息平台建设 

加强高校教学档案信号平台建设,做好高校教学档案信息化、系统化、

网络化工作,充分利用数字档案信息库节省档案存放空间,建立数字档案

信息库,方便高校相关职能部门、高校教师查阅教学档案,通过网络化的教

学档案服务,从而有效实现高校教学资源的共享,使得高校教学档案得到

充分利用。 

4 结束语 

综上所述,高校教学档案管理是衡量高校教学管理水平的重要指标。

随着信息技术的进步发展,使得计算机等网络信息技术在高校得到普及应

用,同时给高校教学档案管理工作也提出了新的要求,因此对高校教学档

案管理进行分析具有重要意义。 
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