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临床医学院教研室的教学档案管理 

夏琼 马著彬 王劲 陈燕萍 涂茜 张玉忠 

（南方医科大学 第一临床学院 医学影像系，广州 510515） 

摘 要: 标准化、规范化和现代化的教学档案管理体制是科学的教学管理的重要内容，也是学校办学实力

和办学水平的展示。通过我系多年来对教学档案的利用，深深体会到教学档案对我们的工作给予了最实

际、最有效的帮助，保证和促进了教学工作的完成。 

关键词: 教研室 教学档案 管理 

    教学档案工作是教学管理的重要组成部分，是教研室教学内容、方法、途径和经验的真实记录，同时

也是进行教学研究、教学改革、教学经验交流、课程建设的重要平台，也是在本科教学工作水平评估中必

须提供的重要资料。教学档案管理的好坏是衡量学校教学管理的水平和教育质量的重要标志，是反映学校

教育发展与教学改革的重要依据，也是一个非常重要的基础工作，值得引起临床医学院教研室的高度重

视。 

  1 提高教学档案意识，取得各临床科室全体人员的支持和配合。依据教育部颁布的《高等医学院校本

科教学工作评价指标体系》来分析，本体系共涉及42项评价指标，其中有关教学档案内容指标占了24项，

约占总评价指标数的57 %，充分体现了教学档案在高等学校办学中的重要地位。教学档案涉及的量大，项

目繁杂, 要求标准高，其主要内容有专业档案、课程档案及教学管理与运行档案三大类，而每项中又包括

教学文件、教务档案、教师业务档案、学生学习档案等。教学档案管理是教学管理工作不可缺少的环节，

对正确评估办学水平、研究教学及其管理规律、改进教学管理、提高教学质量都有十分重要的作用。有部

分教师不仅担任临床教学工作，还肩负着繁重的医疗、科研任务，教员大多是从临床医疗一线临时脱产进

行教学，所以他们流动频繁，档案意识也比较淡薄，收集资料困难。而各科室档案员的角色通常由教学秘

书来担任。教学秘书工作与档案密不可分，秘书是所在部门的信息中心，起到上传下达的媒介作用与横向

交流的桥梁作用。有些教学秘书忽视教学档案工作的重要性，错误地认为教学档案工作就是简单整理、装

订，应付了事。另外，大多数教学、教研人员对教学管理工作认识不足，把教学档案工作作为自己的额外

附加工作，甚至对教学档案的归档持抵触态度。从而也给教学档案材料的收集增加了难度。通过这次本科

评估，利用一切机会，采用多种形式和方法，宣传档案工作在高校教学活动中的重要性，真正达到“以评

促建、以评促改、以评促管”的目的。   



  2 做好教学档案的收集、编号、分类、归档工作。由于当前高校招生规模急剧扩大，学生人数大幅增

加，加之教育者没有正确的教学档案意识，导致许多教学档案目录不全、文档散乱。依据各类检查及评价

指标体系查阅学院的各类教学档案背景资料，补充档案材料的缺口，弥补这些差距。所以要花费大量人

力、物力来完成补缺补差。要求各临床科室教学秘书或教辅人员认真收集和保管好本教研室和有关老师提

供的医学教育档案材料，从事教学档案的工作人员定期到教学单位收集。高等学校的教学档案纷繁复杂、

内容丰富。参照办学水平随机评价指标，医科院校教学档案应该包含下列三个大的方面：(1)教学档案：教

学计划和教学过程记录和文件，如各年各学期的教学任务安排、教学计划、教学大纲、教学进程表、课程

表、教学会议记录、上级下达的有关文件等；(2)教师档案：教师授课、质量管理文件，如教师授课质量评

价表、教学总结、典型教案、教改方案、教学社会实践调查报告、教研室教师培养计划、教师授课表、教

学教程、经验交流及论文、总结鉴定及统计图表、教学光碟、录像带、幻灯片等；(3) 学生档案：学生学

习考评资料，如各科考试题及试题测评结果、考试成绩和分析结果等。为了切实把教学档案管理工作做

好，我们首先调整了教学文件材料的归档范围,明确了教学档案的建档、存档、并科学地划分教学档案类

目。教学档案按学年度与年度、按年级进行分别归档。我院教学档案分为六大类，具体编目如下: 

    01教师管理类。1·1师资队伍建设规划；1·2教师数量与结构；1·3教师教学质量评估材料；1·4 教

师参加学术会议材料；1·5教师学术讲座资料；1·6教师评优、评奖资料；1·7教师管理制度；1·8编写

或参与编写的教材、实验指导书情况；1·9教师教案；1·10教师备课、试讲及听课记录情况；1·11教师

工作量材料；1·12本科生授课、副高以上承担教学情况。   

  02教学管理类。2·1教学工作思路； 2·2教学改革计划；2·3教学管理制度；2·4专业建设文件；2

·5课程教学基本文件；2·6基地建设文件资料；2·7实验室建设文件资料；2·8学习实习文件资料；2·9

学业考核材料；2·10教学检查文件资料；2·11精品课程建设材料；2·12 CAI课件与多媒体资源库建设；

2·13教学改革与人才培养方案；2·14教学研究；2·15教学论文。科研成果、专著。 

  03学生管理类。3·1学生花名册，学生成绩；3·2学生实习文件材料；3·3学生病历书写情况；3·4

题库，考试试卷；3·5素质教育方面的文件资料；3·6学生社会实践材料；3·7学生外语水平情况；3·8

主干课程质量；3·9学生公开发表论文；3·10学生创业实践；3·11学生参加各类教学活动获奖材料；3·

12学生考研情况；3·13毕业生质量跟踪调查材料。 

  04科研管理类。4·1 科研管理制度，4·2 教师参加科研、教学研究情况统计；4·3 教师科研成果统

计及有关资料，4·4 学生科研成果资料。 

  05教学设备管理类。5·1 教学设备管理制度；5·2 设备登记情况；5·3 设备使用情况。 

  06 专业特色。6·1专业吸引力其它；6·2社会评价；6·3专业地位与特色；6·4其它特色.每个教学

档案塑料档案盒分类装好并在封面及侧面贴上标签，设定专门代号，以区别于其它档案。 

  3 实行计算机管理，实现档案管理的现代化和规范化。在教学实践中，形成了种类繁多的文件档案，

包括题库、学生成绩、教师名单、学历、论文、教案、科研成果、教学计划、教学记录、课程表、教学大

纲、实验(实习)指导、教学改革资料、课外活动资料、教学总结及教学评比情况等其他教学相关材料都需

要录入计算机，通过计算机进行输入和打印的这类文件资料在保存纸质档案的同时，都有电子档案。电子

文件与传统的纸质文件相比，主要是载体材料和记录方式发生了变化。传统的纸质文件大多数以书写记录

或印刷的形式,将各类语言、文字、符号等记录在实实在在的物质载体上，其表现和存储形式直观、简单、

明了；而利用计算机进行档案的管理的电子文件则以磁性介质为载体,借助计算机可变为直观的视屏信息或

输出打印成纸质载体信息，使文件档案的管理简便、存储方便、查找快捷、资料可永久保存，提高了档案

的利用率。这样，电子文件和传统的纸质文件相互补充，相得益彰，使教学文件档案的管理和使用更完

善。 
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