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对学校而言，教学档案是学校在教学实践活动中形成

的原始记录，是反映学校教学秩序、规模、效益等的重要

依据，也是衡量学校教学管理水平和教育质量的重要标志

之一。

一、加强教学档案科学化管理

选准归档时机。在实际工作中，教学文件归档时间的

选择非常重要。归档时间过早，教学文件尚处在活跃的现

行效用之中，会干扰正常工作，使得归档工作既得不到积

极配合，又无法保证归档教学文件的完整性与系统性；归

档过晚，教学文件会较长时间“躺在”某个地方，因不具

备档案管理条件而使部分教学文件丢失、载体损坏，甚至

造成失密、泄密事件的发生 。

保持有机联系。档案案卷不是随意的文件集合，而

是一组具有有机联系的文件集合体。一个案卷内的文件必

须是具有某种“亲缘关系”的，我们往往把这种有机联系

总结为几个大的关系。例如：形成时间关系、专业建设关

系、结构隶属关系等。档案案卷的组织，就是要根据这些

关系，将相关的档案文件组成为一个或多个案卷。

二、实施教学档案信息化管理

教学档案信息化建设是适应时代的需要，以信息网络

为基础，以档案信息资源为核心，实现“固化”档案资料

到“活化”信息资料的一个过程。其中，数字化管理是核

心之一，就是要将传统的纸质文档通过扫描、图像优化、

压缩归档等数字化技术加工成电子化的信息数据。

档案数字化能有效保证档案安全：数字文档能代替原

件使用，保护档案原件；数字化副本异地永久保存，可保

证纸质档案及电子档案在出现天灾人祸的情况下不致于遭

到毁灭性的破坏。

档案数字化能改善档案的利用方式：比如，不再受

“孤本”的限制，一份数字化文件可以同时提供给所有需

要它的用户共享； 数字化文件可以通过计算机局域网或

者广域网进行异地传输，使异地调阅利用成为可能，突破

“时间”和“空间”对档案利用的种种限制。
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档案数字化的主要内容是：档案目录信息的数字化，

建立档案目录数据库；档案的数字化，如纸质档案、档案

缩微品、照片档案及录音录像档案等的数字化，建立档案

影像数据库或多媒体数据库；电子文件归档与电子档案管

理系统建设及应用。

实施教学档案数字化工作，要做好以下工作。

一是整理归档到位。在实施教学档案数字化时，要

提前做好教学档案的归档工作。教学档案是学校档案的

重要组成部分之一，教学档案的形成需要两个阶段：一

是教学活动的痕迹或内容完全被载入某种载体并形成了

文件，这是第一阶段。二是将文件材料集中、整理、立

卷、编目的阶段，在这一阶段要充分考虑到，业已形成

的教学文件材料是否已全部向档案管理人员移交以及档

案管理人员是否严格按照教学档案的特性和归档案要求

将其转化成了教学档案。在经过上述工作后方可进行下

一步的数字化扫描工作。

二是硬软件配置合理。教学档案数字化需要符合国家

规定和行业标准，因此，必须合理配置相应的硬件设备。

此外，还要选择科学的数字化管理软件，要能够在此软件

上实现前期扫描作业的无缝挂接。该软件可以购买专业教

学档案数字化管理软件，也可根据当地学校教学档案管理

的基本情况有针对性地请开发商进行二次开发，以更适合

实际管理和应用的需求。

三是网络化管理加快推进。随着教学管理的快速发

展，教学档案的网络化管理已迫在眉睫。因此，在实施教

学档案数字化建设的同时，可根据教学档案利用的广度和

深度，考虑与教学档案软件匹配的网络化建设和利用功能

开发，使更多客户端可方便又快捷地查阅所需要的档案资

料，更好地发挥档案的价值。

总之，我们必须不断拓展教学档案管理的天地，让教

学档案成为一种与时俱进的力量，在学校科学管理中发挥

重要的作用。                                       
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