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教学档案整理指南

第一章 概念

第一条 教学档案是指凡在教学管理和教学实践活动中直接形成的具有保存价值的文字、图表及声像载体材料。

第二条 教学档案由综合管理、学科与实验室建设、招生、学籍管理、课堂教学与实践、学位工作、毕业生工作、教材等方面的材料组成。

第三条 教学档案整理单位“件”。

第二章 整理要求
第四条 本科生成绩、优秀论文、毕业合影等（含研究生成绩）参照《本科教学秘书归档说明》（单册）。

第五条 研究生毕业学位材料、学位论文、毕业合影等参照《研究生教学秘书归档说明》（单册）。

第六条 除“第四条”、“第五条”外的教学类档案参照《部门归档文件整理及管理系统应用指南》。

第三章 进入“档案管理系统”录入目录

第七条 录入流程：  

参见“部门归档文件整理及管理系统应用指南”、“本科教学秘书归档说明”（单册）、“研究生教学秘书归档说明（单册）”。

第四章 归档

第八条 归档类目及范围：参见《兰州大学全宗档案整理分类编号方案简表、类目设置、归档范围及保管期限表》

第九条 归档时间：

1. 各学院本科教学类（成绩单、优秀论文、合影）、各学院上半年研究生教学类（学位材料、学位论文（电子版）、合影），本年度9月30日前；

2. 各学院下半年研究生教学类（学位材料、学位论文（电子版）、合影），次年1月31日前；

3.其他教学类，次年5月31日前

第十条 打印移交目录：在目录空白处单位主管领导、归档整理人签字，并加盖公章；

第十一条 将归档材料按照目录顺序放置；

第十二条 在档案馆主页-下载中心下载“备考表”，如归档材料有需说明的，可加以说明，如无说明只需在“归档整理人”处签名，并填写归档日期。

第十三条 与档案馆联系，移交档案。

第十四条 经档案馆验收合格后归档。凡不符合要求者，档案馆有权拒绝接受，限期改正后归档。

联系电话：8910927      联系人：李田妹 陈闻歌 张鲁君 李萍 王麟芬
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