
电子工程学院教学档案保管补充规定
为规范电子工程学院教学秩序，实现电子工程学院教学管理工作的高效有序进行，学院制定教学档案保管制度，望遵照执行。

一、所有教学管理文件资料必须有专人分类保管。实行予立卷制度，各职能部门的档案员，平时应做好应归档文件材料的收集、积累工作，保证教学档案的齐全完整。

二、制定档案盒保管相应文件。
三、教学档案归档时，应填写移交目录一式两份，交接双方在移交目录上签字，各执一份。 

四、学籍管理文件材料，如学生学历表、成绩单等，在完成一个培养周期后，即学期、学年末必须分类归整装订。

五、教学类档案的综合性管理文件材料主要由院教务办公室、学生工作办公室负责收集整理，并于次年6月底之前归档。
六、由两个以上部门承办的文件材料，由主办部门负责归档。
七、有严格的教学档案借阅制度：①借阅教学档案必须是本院系员工、外系人员借阅须持有关身份证件。②有借阅教学档案的正当理由。③在教学档案借阅登记本上登记之后方可查阅。
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