中心教师实践教学成果档案管理工作流程

第一条 实验中心教学成果包括：

1.承担各级各类教改项目（项目申报书、中期报告、结题报告、立项及结题
证书或支撑材料）

2.获得各级给类教改奖项

3.发表教改论文

4.出版教材、讲义

5.出版专著

第二条 存档流程：

1.实践教学成果档案文件材料收集齐全完整（具体要求见下表），交给具体负责此部分的档案管理人员，立卷建档。

2.档案管理人员填写档案统计表，根据档案分类和排序规律（“类别—年度—文件”）给档案编号， 档案统计文件应正确排列顺序、内容详尽、准确。

3.在文件材料档案上标明档案编号，存放在相应的档案盒中；电子版档案同纸板档案编号，留存备份。

4.档案统计文件在每年寒、暑假放假前2周移交给档案负责人进行档案更新和录入。移交时须填写《档案交接记录单》。

第三条 实践教学成果档案文件材料具体要求

	序号
	实践教学成果
	存档材料要求

	1
	承担各级各类教改项目（项目申报书、中期报告、结题报告、立项及结题证书或支撑材料）
	· 项目申报书、中期报告、结题（鉴定）报告纸质版材料一份、电子版材料一份；

· 立项通知单、立项证明或支撑材料纸质版一份，电子版材料一份；

· 结题证明、结题证书或支撑材料纸质版一份，电子版材料一份；

	2
	获得各级给类教改奖项
	· 获奖证书原件一份；

· 获奖证书或支撑材料电子版图片一份；

	3
	发表教改论文
	· 教改论文发表杂志一份；

· 教改论文网上下载PDF文档一份；

	4
	出版教材、讲义
	· 教材、讲义原版材料一份；

· 教材、讲义首页、版权页、编者页扫描图片一份；

· 教材、讲义的电子版一份（*）

	5
	出版专著
	· 专著原版材料一份；

· 专著首页、版权页、编者页扫描图片一份；

· 专著的电子版一份（*）


注：标*的为可选项，其他为必选项。
需将所有材料整理完全后交给档案具体负责人，方可建档。
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