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教学工作中形成的各种档案材料，记录了教学工作的具体过程，也体现了教学的思想和方法，是衡量教学工作水平和质量的重要标志，是教学检查和教学评估的重要依据，是学校档案的重要组成部分，为进一步加强本教研室教学工作档案的管理，根据学校的有关规定，制订本教研室教学档案管理制度。
第一条 教学档案管理分工职责
1、档案管理工作由教研室主任主管，教研室秘书协助，负责本教研室教学档案工作的组织、监督和检查，将教学档案工作落实到日常教学管理工作中。
2、教研室秘书负责本教研室的教学档案的分类、整理、立卷、归档，保管好教研室的各类档案，并提供利用。
3、教研室主任有权督促本教研室教师及时向本教研室移交教学档案，各任课教师及有关人员有义务及时将教学档案交给教研室教学秘书进行归档管理。
第二条 教学档案的归档范围
（一）教研室人员组成名单。
（二）教研室发展规划及各项规章制度。
        （三）教研室每学期教学工作计划、工作总结。 
（四）教研室每学期的教研活动记录及会议记录。
（五）教研室听课、评课记录。
（六）教研室集体备课记录。
（七）本教研室每学期每门具体课程的教学任务分配表、教学计划(授课计划)、教学大纲、实验教学大纲、教学进度表、教案、教学反思、讲稿、课件、形成性评价、作业及批改、学生名册、学生成绩、试题、试卷、考试分析、考场记录。
（八）本教研室教师编写、出版的教材、讲义、实验教材或指导书。
（九）本教研室教师承担教研、科研项目情况。
（十）本教研室教师教学论文发表情况(附复印件)。
（十一）本教研室教师获奖情况(附复印件)情况。
（十二）本教研室每学期教学检查工作情况。
（十三）本教研室教师进修、培训情况及教师进修、培训总结表。　
第三条 对归档材料的要求
（一）学生试卷保存齐全，无丢失、破损。试卷批改规范、严格、公正、核分准确，无提分现象。试卷、评分标准、试卷分析、成绩单等资料完备，填写规范正确。
（二）学生作业保存完整，无丢失、破损。作业批改认真，给出分数并签字。
（三）保存年限：试卷、学生形成性评价(含作业及批改)保存三年。其他档案材料长期保存。
（四）纸质教学档案的借阅要做好登记工作并限期及时归还。
