
 

西安欧亚学院 2015 年教学档案检查工作总结 

 

根据学院《关于开展2015年教学档案专项检查的通知》（西欧院字〔2015〕

97 号）文件精神，为进一步推进我校的教学档案建设工作，并为 2016 年审

核评估打好资料基础，学院教学档案检查组于 9 月 14 日—9 月 16 日对学校

11 个分院教学档案建设工作进行了检查。除常规性档案检查外，今年还专

门设立了专题检查，专题为教师队伍建设与管理、产学研合作。现将检查

情况总结如下。 

一、总体情况 

各单位高度重视教学档案建设工作，教学档案建设有专人负责，已根

据学校教学档案管理规定并按照本单位实际，建立起了自身的档案体系。

档案建设目录中的内容比较齐全。过程性材料比以往充实，既能较好的反

映工作过程，也说明平常收集材料的及时性。同时，检查中也发现，有个

别分院档案内容不够齐全、单薄，质量不高，不够规范，有低级错误等现

象仍然存在。个别单位档案管理较为混乱，规范性差。经讨论，检查组一

致认为：金融学院、通识教育学院在档案管理的规范性和档案质量等方面

成绩较为突出。艾德艺术设计学院、信息工程学院、高职学院需要进一步

整改。 

二、存在主要问题 

（一）常规检查部分 

1.重要档案资料缺失 

例如艾德艺术设计学院档案缺乏学科竞赛过程材料，无教案评比材料。



 

缺分院各类总结、培训总结体会、师生座谈会记录（纪要）、运动会材料、

新生入学教育材料等。高职学院档案中人才能培养方案论证，研讨会等过

程资料缺失，缺毕业实习（学校层面的）总结、安排、优秀毕业实习报告

册。信息工程学院档案缺失 2015 年上半年大事记材料，2015 年新制度、规

划及文件等，人才培养方案、典型教案缺失，无产学合作相关资料，无学

术活动相关资料，教案设计比赛资料缺失，未见委员会相关资料，未见教

学成就得奖材料，未见专职教师统计表、开学教学检查文件等，未见实物

(SW)、声像(SX)、人物(RW)档案。 

2.部分档案归类存在问题。 

如信息工程学院档案教师日志及课酬应放入教学综合（JX11）。教师调

停课应放入课堂教学与教学实践（JX15）。JX11-5 档案盒侧脊标题为“运动

会相关材料、新生入学教育相关材料”但盒内未见运动会材料。JX15-02“共

建实习实训基地”应放在校企合作(JX11)部分中。2015 届毕业典礼实施方

案应放入毕业生工作(JX17)。文化传媒学院人才培养论坛 (JX15)内容误放

入学科与实验室建设(JX12)。校友会（XZ11）内容错归为 JX11-5。声像类

档案盒内存放有党群类的共青团（DQ17）档案。台湾密苏里来校材料应放

入外事档案(WS)，不应该是教学综合(JX11)。党群类共青团(DQ17)内容误

放入学籍管理(JX14-7)档案中。 

3.档案细节关注不够。 

如休闲管理学院卷内目录的“题名”与文件名称没有完全一致，个别

文件缺少日期。部分文件未盖章。卷内文件内容有涂改，不是最终稿

（JX15-03 执行计划）。“本科质量工程项目申报书缺少教务处、学院审批意



 

见（可复印审批报告终稿存档）。艾德艺术设计学院档案目录的统计表与实

际资料不一致。考试安排不是最终稿，有批阅、修改痕迹。重修申请表未

签字盖章。部分文件无签字、无盖章，缺项空白处未补充。文件排列无规

范性，混装比较严重。 

（二）专项检查部分 

1.教师队伍建设 

会计学院在这部分完成的比较好，其他分院存在不同程度的问题。 

教师业务档案更新不及时，物流贸易学院部分兼职教师只有空的档案

袋，袋内无档案信息。个别分院专家委员会相关资料未见，如信息工程学

院、文化传媒学院。部分教师业务档案信息不全，如艾德艺术设计学院。

部分分院师资结构统计表、分析表缺少，如信息工程学院、通识教育学院。

教师授课质量评价表填写不完备，如人居环境学院、高职学院部分教师课

程属性未填写。教师外出培训、挂职锻炼不能及时到人事处备案，造成双

方信息不一致。部分分院未见人事处统一发放的培训月报表、培训计划，

如文化传媒学院、人文教育学院、金融学院。教师业务档案装订乱，目录

与内容不一致，如高职学院、管理学院。 

2.产学研合作 

校企合作作为学校今年的重点工作，各分院均开展了不同形式的校企

合作项目。但是在档案检查过程中反映出来的问题是校企合作的项目资料

大多不全，多数分院只归档了校企合作的协议（有的协议还只是复印件），

而校企合作的过程资料及成果资料缺乏。学术活动、大型会议等资料多数

分院没能将这些活动的全程资料整理，有的分院只是活动结束后的新闻报



 

道或者是活动的前期宣传等，有的分院没有归档这类资料。另外，各分院

应清楚地掌握分院教职工科研项目的承担情况及论文等发表情况，并对相

关资料进行收集整理归档，但经过检查发现归档的科研项目、论文资料中，

多数分院都没有全面收集整理。  

三、亮点比较突出 

（一）文化传媒学院的毕业设计成果展示有特色，小学期项目、媒体

实践课项目资料比较完整，值得推广。 

（二）人文教育学院将集中实践过程性资料装订成册，学生学习过程

以日志形式展示真实可信。 

（三）休闲管理学院学科与实验室建设工作室材料存档内容较完整，

有制度、计划、工作室简介、合作过程材料、总结。 

（四）艾德艺术设计学院校友会相关资料内容生动、详实。选取四名

优秀校友作为示例，其中“奋斗的青春最美丽”----胡世杰资料详实，内

容包括：简历：“2014 年 9 月镇村干部群众路线培训会资料”、“他是咱们的

“主心骨”----记白河县大学生村官仓上镇农家社区党支部书记胡世杰”

一个大学生的群众路线），并附有工作过程照片两张。 

四、工作建议 

（一）进一步学习学院关于档案建设的相关文件。学院下发的关于教

学档案建设一系列文件，是结合上级要求和学院实际制定的，有很强的针

对性和可操作性。建议分院组织各类档案管理人员和广大教师认真学习，

领会精神，并应用于日常工作中。 

（二）认真落实整改工作。经过此次检查发现经过认真整改后的分院，



 

档案质量得到很大的改善，也有分院对上次检查反馈问题不太重视，上次

检查中发现问题本次检查中仍然存在。建议各分院认真对待检查反馈的问

题学院将在 2016 学年度检查时，针对分院整改进行专项检查。 

（三）教学档案建设常态化。教学档案的建设是日常工作，各单位要

加强对所有教职员工的管理和督促，养成及时整理档案材料的工作习惯，

真正做到教学档案建设的常态化。 

（四）指导到位、沟通顺畅。各业务部门对工作任务的要求应该标准

统一，对分院的指导、答复要明确。分院与职能部门沟通要及时，避免因

理解不同造成执行结果不一致。分院内部的沟通渠道亦要通畅。 

（五）经过对全院教学档案的检查，我们对现有分院教学档案建档目

录进行了调整，新的目录尽量减少对分院教学档案目录的精细化规定，方

便分院有更大的空间，将工作产生材料的归档工作做出细则，制定更适合

本单位的情况的具体目录。 

为了对教学档案工作突出的单位进行激励，学校决定对金融学院、通

识教育学院两个分院的教学档案工作实行免检，即 2016 年学校不检查两个

分院的教学档案。 

附件：西安欧亚学院分院教学档案建档目录（修订版） 

 

 

教学质量评估中心 

2015 年 9 月 24 日 
 


