谈如何加强高校教学档案管理工作
四川卫生康复职业学院（自贡）陈 翔
（摘要）：高校教学档案管理工作是学校教学管理工作的重要组成部分，加强教学档案管理建设是强化教学管理的需要，是深化教学改革的需要，也是提高教学质量的需要。如何加强教学档案管理建设并坚持不懈地去追求改进之途径，完善教学档案制度、增强档案管理意识、提高教学档案利用率，是本文探讨的主题。
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高校教学档案管理水平的提高，需要我们不断地从思想上和行动上去追求、去创新，这是一项任重而道远的工作。笔者以为：

一，增强档案管理意识，提高管理人员的业务素质

档案是历史的轨迹，是一笔无形资产。如何重视它，管理好它，更好地开发和利用它，为学院的大发展出力、献策，是我们全院师生员工的责任。在实际工作中，要把一年一度的档案归档工作变为日常工作，避免年终突击整理档案的被动局面，有效提升教学档案管理的责任意识。由于历史和现实等方面的原因，在部分档案管理人员中呈现出专业水平不强的特点，这就给档案管理工作造成一定的困难。因此，提高档案管理人员的素质尤为重要。档案管理人员要热爱档案事业，认真负责。教学档案不得随意改动，如学生成绩、教师考评结果等。作为教学档案管理人员一定要有强烈的责任感和事业心，要爱岗敬业，无私奉献。针对教学档案管理人员专业素质不强的问题，各单位要做好他们的再教育工作。组织学院档案人员集中学习《档案法》等法律法规，按规定选派档案员，参加市档案局举办的档案知识讲座。同时注重加强对档案员的日常学习和教育培训，为档案工作人员征订《档案时空》《、档案知识博览》等专业知识导刊，邀请档案局专业人员来学院进行工作指导，使之尽快适应高校建设和发展的需要。

二，规范和完善教学档案管理制度，强化工作责任

建立科学的教学档案管理体系，健全档案管理的规章制度，是档案管理的关键。随着科学技术的发展，档案管理手段的更新和管理水平的提高，必须建立与之相应的科学的档案管理体系。明确职能，将各个门类、不同载体的档案统一管理，使档案管理与学院其它工作统一部署、统一检查、统一考核。高校要进一步制定、完善教学档案管理的规章制度，并确定教学档案管理人员的职责范围，使教学档案管理人员树立起强烈的责任心，调动其积极性。使一切工作做到有章可循，通过相关制度的贯彻执行，以规范教学档案工作行为，使教学档案管理工作步入制度化、正规化的轨道。
三、高校档案工作要具有全方位的研究性，全社会的发散性。
市场经济的发展，要求档案不仅仅是纸质性的原始的东西，要在这些原始的资料中去寻找它的新特征，为新的生产力提供可行性的研究价值，所以作为档案工作者要有高素质的科学性、社会性去从事档案工作的管理和研究。进一步提高档案馆工作人员的素质。档案馆工作人员作为国家财富的保存者、守护者、档案馆的主人应本着对历史负责的态度认真钻研业务开展深层次的研究工作发挥档案的价值为实现档案馆的社会功能尽到自己的责任。新形势下的档案工作要具有一种向全社会发散的作用，档案工作是专业性很强，具有保密性、安全性、原始性特征，在新形势下的今天，要认真处理好这一关系以外，要像产品一样辐射在全社会，为社会学人之本，科学、文科领域包括社会的方方面面提供优质服务，向全社会发散出它的光和热。
四、高校档案工作要提倡信息资源共享

由于档案室长期处于封闭状态，档案室服务教师、学生的功能不为大家所知，利用档案意识淡薄。自从高等学院开展本科教学水平评估，教学评估工作所需的评建材料很多涉及到院，学院形成的文件材料多是教学档案，我们这才认识到教学档案的重要性。但这还不够，我们应明确档案管理的最终目——利用。高校档案管理人员在收集、整理、分类、保存教学档案的过程中，应时刻牢记教学档案管理的目的就是为学校的教学、科研提供服务的。不断总结经验，做到分类科学、排列有序、查找方便，为师生利用档案资料提供有效的信息服务。在市场经济的今天，档案作为一种信息若要充分发挥其作用必须进入信息高速公路进入社会的大信息网络这是实现档案馆社会功能的最佳手段。笔者认为目前应做到两点第一档案系统内尽快实现三级联网。即市馆、区县馆、档案室三级联网使档案信息在较为广泛的范围内得以交流为档案价值的实现创造条件。第二尽快加入公共信息网使档案信息的利用具有更加广泛的社会性最大限度地发挥档案馆的社会功能。信息就是产业就是产品就是生产力，全社会都有资源共享的权力，所以档案工作，也就是为其服务，发挥它在市场经济中的作用，发挥档案工作在经济建设中的作用，克服关门独特占有的弊端，为社会提供信息共享。建立信息联网实现档案信息资源共享。同时，高校的档案管理工作者必须加大宣传力度，加强各二级院、各高校教学档案信息的交流或横向沟通，使档案室由封闭型转向开放型，广泛地开发档案信息资源。加强教学档案数字化建设，在网络

 HYPERLINK "http://www.1mishu.com/lunwen/gygclw/hjgclw/" 环境下电子档案可被多人在不同地域同时访问、浏览、下载，同一份电子档案可同时为不同的用户服务，大大提高档案的利用率。真正使教学档案为教学服务、为教师服务、为学生服务。
五，高校档案工作要善干运用电子档案管理
加强电子档案管理在电子档案的接受、保管、利用过程中，不但要采用合适的技术方法，而且要制定针对电子档案的管理办法，提高电子档案管理的针对性。同时，要强化对电子文件信息的归档管理，确保企业档案的信息化管理水平。以档案管理的基本要求为基础，对不同类型载体的档案进行数字化处理，尤其加强对学校内部的电子文件著录、鉴定、累积与归档工作，确保所生成的电子文件资料完整、真实、有效。
总之，新的时代要求高校档案管理工作者应不断增加自身的学识，提高自身的修养，陶冶自身的情操，以自己的博学以及良好的职业道德赢得社会公众的敬重，从而提高档案馆的社会地位，更好地体现高校档案管理的新形象。
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