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广东培正学院关于印发
《资料收集整理归档工作规范》的通知
学校各部门：

为进一步加强教学资料的科学化和规范化管理，提升我校教学资料建设水平，充分反映教学工作的真实状态和建设成果。现根据教育部《高等学校档案管理办法》精神，结合我校实际情况，制定《广东培正学院教学资料收集整理归档工作规范》，现予印发，望遵照执行。

附件：广东培正学院教学资料收集整理归档工作规范

广东培正学院

<<2015年7月8日
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附件
广东培正学院
教学资料收集整理归档工作规范
教学资料是教学工作状态和过程的真实记录，在一定程度上是反映学校教学管理水平和教学质量的一个重要标志，也是教育教学评估的重要依据。

教学资料的规范化管理是提高教学质量的重要保障。为实现我校教学资料建设和管理的科学化、规范化，充分反映教学工作的真实状态和建设成果，根据《高等学校档案管理办法》（中华人民共和国教育部第27号令）精神，结合我校实际情况，制定教学资料收集、整理、归档工作规范。

一、工作基本要求
教学资料是在教学管理、教学实践和教学研究等活动中形成的有保存价值的文字、图表、声像和实物等资料。本规范所指的教学资料包括学校各部门涉及教学、教师、学生相关活动的资料，以及招生、毕业生就业、学校各类报表和教学质量报告、教育教学考核评估、教学数据采集等相关资料。各类教学资料的收集、整理、归档工作要遵循以下基本原则：

（一）真实性。资料要真实、可信、有据可查；要详实、精练，尽量提供原件。

（二）准确性。资料相关的数据准确并具有权威性，数据统计方法科学，有明确的出处。
（三）完整性。收集、整理的资料要尽可能完整，能反映相关活动的全过程和活动结果。
（四）规范性。资料的撰写、收集、整理、归档要规范统一。资料目录设置、文档格式、立卷归档及资料的保管、移交都要按照学校统一规定进行。
（五）系统性。资料收集、整理有层次，有条理。归档分类准确、科学，编目清楚，排列有序，整齐美观，查阅调用方便。

二、教学资料的收集范围

（一）原始材料

1.各类工作会议（专题会议）记录、纪要、决议等
2.上级教育主管机关下达的指令性、指导性文件：教育改革、教学计划、专业和课程设置、指示、规定、办法等；学校制定的各种教学规划、制度、办法、规定、条例等；各行政部门自行制定的管理文件、工作计划、总结等
3.教学运行材料
4.举办各类专项活动（会议、竞赛、考察调研等）材料
5.参与各类专项活动（会议、竞赛、学术交流等）材料

6.教学工作其他相关材料
（二）统计报表

各类教学、学生管理、招生就业、人事、教学经费、仪器设备等等方面的统计表以及按照要求撰写的概述、总结等。
（三）电子文件材料

各类教学材料的电子文档，包括照片、复印件、扫描影印件等。

三、教学资料的收集整理要求

（一）教学资料收集整理统计的时期和时点

各类教学资料应根据资料的类型、性质以及数据统计的要求，分自然年、学年、学期或者时点进行收集、整理、统计。

自然年：指自然年度，即当年的1月1日至12月31日。

学年：指教学年度，即上年的9月1日至当年的8月31日。

学期：指按照学年划分的学期。第一学期（上学期），一般为本学年第一自然年的9月1日至第二自然年的2月底；第二学期（下学期），一般为本学年第二自然年的3月1日至第二自然年的8月31日。

时点：是指统计数据的截止时间。按照统计要求具体确定。

（二）文字性资料整理

1.一般文字资料整理要求 

应尽量保留原始文件，确实无法保留的可用复印件、彩色扫描影印件或者照片。除会议记录、听课记录等现场记录稿外，其他如工作规划、总结、报告等文字资料一般应采用打印稿。
2.举办专项活动（会议）汇总资料整理要求（汇编资料目录）

（1）举办专项活动（会议、竞赛等）通知（或考察、调研计划）

（2）举办专项活动（会议、竞赛等）总结（或考察、调研报告）

总结内容参考提纲：  

①活动（会议）的名称、时间、地点
②活动（会议）的主要议程、内容
③活动（会议）的主要成果
（3）活动（会议）印发资料汇编

（4）活动（会议）剪影（录像、照片）

（5）其他有关资料
3.参与专项活动（会议）汇总资料整理要求（汇编资料目录）

（1）专项活动（会议）举办单位印发的通知

（2）参与专项活动（会议）总结
总结内容提纲： 

①活动（会议）的名称、时间、地点、主办单位；
②活动（会议）的主要议程、内容，主要精神（主报告主要内容）；
③活动（会议）的主要结果、布置的任务、要求等；
④参与活动（会议）情况（包括提交的论文或报告题目、摘要）；
⑤参与活动（会议）收获与建议（本部分内容不少于500字）。
（3）活动（会议）印发资料

（4）参与者提交的资料（论文、报告）原稿

（5）获奖励等证书的彩色扫描影印件或复印件

（6）活动（会议）剪影（录像、照片）

4.数据统计与表格、报表的编制

数据统计要必须严格按照统计要求的时期和时点进行，编制的统计数据表格、报表要注明数据来源，必要时须同时提供相应的支撑资料。

5.教学资料的编目造册

收集到的各类资料要及时分类编目与装订成册。

编目造册要遵循教学文件资料的形成规律，按照学校规定的教学资料分类编目办法进行分类，分类方法要统一，不要轻易随意变动。

汇编资料册应加编制封面、目录和页码。

（三）实物资料整理

1.声像资料整理

分类装袋保存，标明内容与数量，并列出清单。

2.证书资料整理

荣誉证书、获奖证书、成果鉴定证书等各类证书资料需制备彩色扫描影印件、复印件或者照片归档，并列出清单。

3.其他实物资料整理

获奖作品、科技作品、著作、教材、论文期刊、锦旗、奖杯、奖牌等等。获奖作品、科技作品等实物资料须拍制照片。著作、教材须复印封面和版权页。论文须复印封面、目录和正文，加盖收集整理部门公章。锦旗、奖杯、奖牌等实物资料一般需提供原件。列出清单。
（四）电子文件资料整理

教学电子文件资料要与纸质文字资料、实物资料同步整理归档。电子文件按照编目造册目录整理，与纸质文字资料、实物资料要一一对应。

四、教学资料文档格式

（一）WORD文档格式

1.版面设置
	
	要  求

	纸张
	A4（210×297），幅面白色

	页面设置
	页边距：默认（上、下各2.54厘米，左、右各3.17厘米）。行间距：1.5倍行距。

	页眉
	宋体五号居中

	页码
	必须添加页码，页码为阿拉伯数字，位于页脚居中，宋体五号

	打印
	一般采用竖向双面打印（表格等需要横向打印的除外）

	装订
	左订两枚订书针，在距纵向打印纸张上、下边缘4—5cm处各订一钉，书钉距纸张左边缘5—8mm。汇编资料首页为封面，次页为目录。


2. 正文

	
	要  求

	标题
	黑体小二加粗，居中，单倍行距

	一级标题
	黑体小三，左空2字，1.5倍行距，序号：一、二、三、…… 

	二级标题
	黑体四号，左空2字，1.5倍行距，序号：（一）（二）（三）……  

	三级标题
	黑体小四，左空2字，1.5倍行距，序号：1. 2. 3. ……   

	段落文字
	中文宋体小四，两端对齐书写，段落首行左缩进2个汉字符。1.5倍行距。

英文、汉语拼音使用Times New Roman字体。1.5倍行距。

	表格
	表名置于表的上方，宋体五号居中，表格内文字为宋体，大小根据表的内容自行调整。

	图
	图名置于图的下方，宋体五号居中，单倍行距。

	压缩文档
	使用rar、zip格式。


3.附件、落款

文件资料如有附件，在正文结束下隔一行左空2个汉字符用四号宋体标识“附件”，后标全角冒号和名称。有多个附件时使用阿拉伯数字序号（如“附件：1.×××××”）；附件名称后不加标点符号。
落款在正文结束右下方处署成文单位全称，在下一行相应处标识成文日期，用阿拉伯数字将年、月、日标全。
（二）EXCEL表格格式

原则上EXCEL表格标题栏用宋体14磅加粗，表头用宋体10.5磅加粗，数据栏用宋体10.5磅字；行高20磅左右，可根据实际内容有所调整。除单页外，必须添加页码，页码为阿拉伯数字，居页面底端，居中。

五、教学资料的立卷归档

学校各部门负责教学资料工作的人员应当按照归档要求，将本部门的教学资料及时整理归档和立卷。立卷人应当按照纸质文件资料和电子文件资料的自然形成规律，对文件资料系统整理组卷，编制页号或者件号，制作卷内目录。

（一）目录设置与格式

立卷归档可根据实际需要编制若干级目录，目录格式为：
一级目录：编号为“1”、“2”、“3”、…。
二级目录：编号为“1.1”、“1.2”、…，“2.1”、“2.2”、…。
三级目录：编号为“1.1.1”、“1.1.2”、…, “1.2.1”、“1.2.2”、…“2.1.1”、“2.1.2”、…。
四级目录：编号为“1.1.1-1”、“1.1.1-2”、…, “1.1.2-1”、“1.1.2-2”、…“1.2.1-1”、“1.2.2-2”、…。
目录编号后空1~2格，根据资料内容著录标题。
（二）资料归档

1.组卷整理

（1）组卷：所有资料按编目造册目录顺序编号组卷装盒。一般不要将两个及两个以上目录资料放入同一案卷。文件盒正面、侧面有标签，标签要统一，标明内装资料所属目录和标题。当同一目录下的资料较多，需要分盒陈列，在同一目录的标签上进行编号，例如“4.2.1 ×××××（1）、（2）、（3）”等。
（2）排序：资料按照目录顺序排列。一个目录编号下多个资料需要整理成册的, 在册内附上封面和目录。
（3）目录：每个文件盒内必须有资料目录，列出本盒内所包含的资料名称。（资料目录必须按资料的先后次序，目录与资料顺序相符。目录打印2份，一份放在文件盒内，一份装订成册做资料总目录）。
（4）教学部门的教学运行资料应该按要求分类、整理、编号、装盒。
2.资料装具

保存教学资料档案盒大小为A4，资料编目整理、档案盒颜色、标签等保持本单位内部统一；文件柜、文件盒或文件袋大小要统一，整齐美观。
六、教学资料的保管与移交

（一）资料保管

1.各类教学资料由收集整理部门负责保管。所有教学资料按编目整理、装盒（袋）后按序摆放在资料柜内，集中存放，并指定专人管理。资料管理责任人要熟悉资料的陈列位置、资料的内容，能快速查找到相应的资料。
2.所有立卷归档的教学资料，要按照相关规定期限妥善保存，任何人不得随意丢弃、销毁。

3.各类教学资料未经学校批准，任何部门和个人不得私自对外公布与交流。
（二）资料移交

1.移交学校相关部门的教学资料要经过移交单位负责人的审定，并加盖移交部门公章。

2.资料移交应指派专人负责，并办理交接手续。移交资料审定人、移交人、接收人均应在“教学资料移交清单”的相应位置上签字确认。
七、教学资料工作部门职责

教学资料实行两级管理体制。学校各行政部门可行驶或者部分行使校级管理职能。

日常教学资料的收集、整理、归档工作原则上由具体负责相关教学工作的职能部门完成。涉及到多个部门的，由主要负责部门牵头组织完成，其它相关部门要密切配合。

学校各单位领导是教学资料工作的第一责任人。各单位领导要落实任务责任到人，指定专人负责，按照学校的统一部署和要求，认真做好教学资料的收集、整理、归类和保管工作。
附件：教学资料移交清单（样表）

附件
	教学资料移交清单（样表）

	移交单位名称（盖章）：                 移交单位负责人签字：

	序号
	目录编号
	资料名称
	验收情况
	备  注

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	8
	
	
	
	

	9
	
	
	
	

	10
	
	
	
	

	11
	
	
	
	

	12
	
	
	
	

	13
	
	
	
	

	14
	
	
	
	

	15
	
	
	
	

	16
	
	
	
	

	17
	
	
	
	

	18
	
	
	
	

	19
	
	
	
	

	20
	
	
	
	

	资料报送人（签名）：                    资料接收人（签名）：
年    月    日                                    年    月    日

	说明：1.表格填写一式两份，“验收情况”一栏由接收人填写。
2.本表可续页。
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