
1 导言
高校教学档案作为高校教学档案工作的主体

和核心，是衡量高校教学质量、科研学术和管理水

平的重要尺度。然而在高校教学档案日常管理中，

教学档案数量的庞大，范围的广泛、来源的分散，加

之高校教师档案意识不强等原因，导致教学档案归

档的时效性、准确性、完整性、规范性不高，利用率

低下等诸多问题。全面质量管理是一种以顾客要

求和期望为驱动，以组织全员参与为基础的质量管

理形式。本文拟在高校教学档案管理中引入全面

质量管理理念和方式，通过高校教学档案全面质量

管理模式的构建，以实现高校教学档案和服务质量

持续改进的目的。

2 满足利用需求，构建管理核心
全面质量管理“始于识别顾客的需要，终于满

足顾客的需要”［1］。档案信息服务的本质决定了档

案活动运行的动力机制是在根本上满足利用者的

需求。没有需求或满足不了利用者的需求，档案信

息服务便不可能长期存在和持续发展。因此，高校

教学档案管理，无论是在战略设计和规划上，还是

在技术、业务流程的设计形式上，或是信息资源的

集成和开发上，都应始终贯穿着满足高校教学和广

大教师需求为核心的基本原则，广大教师的满意度

应当成为高校教学档案信息服务绩效测评体系中

最基本的指标。

然而在实际的利用工作中，就高校档案利用者

和利用目的而言，利用者多为行政管理部门人员，

且大多利用需求源于立档单位对其部门历史资料

的查询，教师和科研人员利用档案较少，利用档案

进行学术研究的几乎没有［2］。而很多教师主要是因

职务、职称、荣誉认定，成绩、学历、学位认证，身份、

婚姻、财产公证等，需要向上级部门或权威部门提

供档案材料而不得不走进档案馆。这种一次性的

被动利用需求和狭隘的服务层面，使高校档案部门

在整体工作中难以产生相应的旨在服务广大教师

的内在驱动力，影响了广大教师对档案和档案工作

的认知度和认可度，并最终成为制约教学档案工作

发展的瓶颈。

2.1 重视档案编研，增强服务能力

高校档案部门要拓宽档案信息服务层面，首先

应从现实出发，以挖掘现有馆藏资源为自身“生存

之道”。教学档案的重点在于开发利用，而利用的

最大价值在于对原始材料的提炼和编研。因此，对

教学档案编研内容、编研形式、编研方式和编研途

径的选择，成为提高教学档案服务水平的切入点。

在教学档案编研开展过程中，应以高校教学、科研、

管理需求为出发点，围绕高校重点、难点以及热点

问题、进行专题汇编。如在编研过程中，学校融合

教学评估材料整理的一些方法，采取将所有零散材

料串成系列汇编的方式展示，形成教案讲稿、试卷

管理、学术信息服务、学生成绩、等级考试、教研活

动、精品课程、重点课程、公开示范课程、特色专业、

人才培养模式改革、专业综合改革、卓越人才培养

等专题汇编，这种全方位和整体性的编研工作，提

高了系列教学档案的质量和管理水平，有助于教学

档案利用率根本性的突破。同时要注重教学档案

信息开发成果的推广，通过教育信息参考、报刊、展

览、讲座、专题报告等多种途径和渠道将教学档案

信息输送出去，真正实现其社会效益和经济效益。

2.2 优化档案内容，提升信息内涵

高校档案部门应以馆藏渠道的拓宽，馆藏结构

和内容的优化为自身的“发展之道”。为改变高校
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档案馆普遍存在的教学档案门类单一和档案载体

形式单一的问题［2］，档案部门要加强对非文件材料

和新型载体材料的关注，多留意报刊杂志有关教学

新信息的报道材料，做好剪辑归档工作。在档案的

征集和收集范围上，要打破信息资源保存机构的限

制，以高校局域网为基础，积极推进校内教务管理

信息系统、人事管理信息系统、大学生综合素质管

理系统、各种办公自动化系统等多个管理信息系统

的集成，实现最大程度上的信息资源整合。目前各

高校已基本建立起局域网，形成教学、科研、管理的

信息交流平台。分散于学校各行政管理部门和教

学单位的具有保存查考价值的档案，可通过校内

Internet的构建，物理归档和逻辑归档，实时或定期

上载或通过FTP上传到内部网文服务器，进行集中

归档保存；通过档案检索工具系统的建立，实现教

学档案的真正开放。同时在校内档案信息资源整

合和集成的基础上，可依靠全国高校教育与科研计

算机网CERNET,进而接入Internet，逐步实现高校间

教学档案集成管理与服务［3］。

3 实施全程控制，夯实管理根本
高校教学档案全面质量管理坚持“预防为主”

的全过程、全方位管理，其管理工作的重点由传统

管理模式的“事后把关”转变为“事前预防”，从管结

果转变为管过程中的因素。而所谓的高校教学档

案的全过程、全方位管理，就是对高校教学档案资

料整个生命周期的各个阶段进行“全程管理”；就是

研究工作方法，对管理过程实行“全程控制”。

3.1 管理前期介入，统一规范标准

在每学期教学活动展开之前，将教学档案工作

纳入教学管理活动规划之中，根据教学活动内容、

特点，制定教学档案工作计划，明确档案工作管理

体制、归档标准、进度和质量要求、组织和经费保障

等内容。健全的管理体制和工作网络，为教学档案

工作提供了组织保障；完善的档案工作制度、档案分

类方案、文件材料归档范围和保管期限表等业务规

范，为各立档部门在文件的形成、积累、整理、归档过

程中提供了工作依据。在教学档案工作展开之前，档

案管理部门通过召开会议、举办培训等方式，提高立

档部门对教学档案工作的认识，统一教学档案工作规

范标准，明确各立档部门职责，为教学实施阶段大量

文字材料的归档管理打好基础［4］。

3.2 管理期中控制，实现同步监控

高校教学档案是高校教学质量控制的凭证和

载体，其作为教学管理活动不可分割的部分，使得

档案工作和教学工作同步化管理成为可能。高校

教学档案质量的全过程、全方位控制，可通过将其

纳入到完善的高校教学质量保证体系之中来实现，

即高校教学档案工作关联部门在教学任务的布置

时把教学档案的“形成关”，教学成果验收时把“归

档关”，教学检查时把“质量关”，教学总结时把“整

理关”，最后由档案部门把“审核关”，在教学质量严

格的监管、层层把关中，使教学档案从积累、归档到

移交都处于受控状态。在具体的教学档案管理实

施过程中，学校各教学单位推行预立卷制度，在学

校规定归档时间之前，通过实时或定期的方式将教

学过程中形成的教学档案录入档案管理系统软件；

经档案管理部门检查，文件材料完整齐全，才允许

实体档案进馆归档。教务管理部门在检查教学质

量、进度时，同步检查教学档案资料的形成、管理情

况；由于教务部门能参与教学全过程，对教学过程

的每一个环节进行质量和进度控制，因此明确教学

质量管理部门对教学档案工作的监督职责并落到

实处，是实现教学档案工作全过程管理的关键所

在。档案管理部门实行教学档案工作联络员制度，

档案管理人员定期检查、监督和指导对口联系的立

档部门的教学档案工作，考核教学原始记录和质量

评定资料的形成与管理情况。

3.3 管理后期验收，开展总结反馈

档案管理人员对收集的文件材料逐份检查，核

查教学文件材料是否存在复印件、漏签字现象；核

查文件资料记录是否完整、准确；核查形成的文件

材料是否规范。对不符合归档要求的退回整改。

同时将同步归档的电子文件和纸质文档数字化处

理形成的电子文件，通过网传输给相关立档部门，

实现服务和保存并举的目的。

4 促进全员参与，扎实管理基础
“各级人员都是组织之本，唯有其充分参与，才

能使他们的才干为组织带来最大的收益”［1］。高校

教学档案全面质量管理活动需要高校各职能部门

各层次人员的参与，只有充分调动广大教师参与的

积极性，才能从根源上保证教学档案质量管理体系

的预期收益。

4.1 构建管理网络，细化全员责任

为调动全员参与教学档案管理工作的积极性

和落实全员责任，学校成立以主管教学档案校长为

主任、相关部门负责人为委员的“教学档案管理委

员会”，并依据《高等学校档案管理办法》，定期检

查、指导教学档案管理工作。建立教学档案分级管

理模式，在校级档案管理部门统一管理下，各教学

单位建立教学档案资料管理室，对教学档案实行
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校、院两级管理；形成“教学档案管理部门——教学

单位教务办公室——教学科研科、学生科”为主线

的教学档案管理网络体系。实行层级目标责任制，

坚持“谁经手，谁负责；谁主办，谁预立卷”原则，将

责任细化到每项职责、每个管理阶段、每个人员。

根据教学档案管理责任人的业务工作及教学档案

管理部分的工作量大小、难易程度及重要等级，制

定切实可行、细化的考核标准和分值，并依据考核

结果进行相应的奖惩，以确保考核的落实。需要注

意的是，学校领导作为人财物等稀缺资源分配权的

掌握者，其对教学档案的重视是高校教学档案质量

管理体系运行有效的重要保障，因此明确和落实各

级领导教学档案管理职责当被视为全员参与的首

要内容。

4.2 加强档案宣传，强化档案意识

档案意识是人们对档案和档案工作的主观映

像，是人们对档案性质和价值的认识，对档案工作

的性质、地位和作用的认识。档案意识越强，越有

利于教学档案材料的有效收集，越能提高形成档案

材料的时效性、准确性和完整性。档案宣传是提升

高校教师档案意识的有效方式之一。高校档案部

门应立足于现有馆藏，充分发挥教育基地功能，配

合当前形势和学校中心工作，举办不同形式的档案

展览宣传，如举办学校发展历史纪实图片展、大学

生文化建设图片展等各类主题展览。展览的形式

应多样化，如室内展览、网络展览、流动展览；展览

的内容应具形象性、直观性，且不局限于档案自身

的介绍，还应尽可能多的介绍档案的利用途径和方

法，如在宣传档案信息资源开发成果时，公布馆藏

情况，如《档案馆指南》、《教学档案要览》、《全总介

绍》、《特色档案资料目录》，提供档案馆详细地理位

置图、查询电话和电子邮箱等，使广大教师对档案

的认识，延伸至对档案机构、档案工作、档案人员等

各方面。

5 坚持持续改进，落实管理目标
质量是“一组固有特性满足要求的程度”［1］。高

校教学档案对教学和广大教师需求的满足程度越

高，其质量越高，反之则认为其质量越差。为适应

复杂的外部环境、满足教学和广大教师不断变化的

需求，提高高校教学档案质量管理体系的有效性和

适应性，持续改进成为高校教学档案质量管理的永

恒目标。

5.1 开展教育培训，提高综合素质

“全面质量管理始于教育，终于教育”［1］（P55）。质

量教育是高校教学档案质量管理体系运行的基石，

也是体系有效运行的切入点。因此，在教育培训的

内容上，一方面要注重全面质量管理基本知识的教

育。通过培训和引导，让高校教学档案涉及人员树

立“质量第一”、“利用者第一”、“预防为主”、“持续

改进”等意识，使教学档案质量管理工作临时性、突

击性的习惯做法转变为日常工作中的持久性、一贯

性做法。另一方面要加强档案管理知识和技能的

培训。通过培训，提高高校教学档案专兼职人员工

作方法或操作技能，为教学档案管理的规范化、标

准化提供直接保证，为及时识别和改进需求并有效

实施教学档案质量持续改进提供基础。在教育培

训形式上，应积极创新，如将岗前培训和岗上培训

相结合，全员培训和骨干培训相结合，日常培训和

专题培训相结合等，以促进高校教学档案工作者整

体素质的提高。

5.2 构建反馈系统，完善服务质量

高校教学档案质量管理信息反馈是持续改进

教学档案质量管理的源泉，是一切教学档案质量活

动的依据，是教学档案质量管理的“神经系统”，它

存在于教学档案质量管理的全过程。因此，要明确

教学档案管理网络中各信息收集人责任、收集内

容、收集周期、收集方式及传递途径等，形成一个纵

横交错、流程最短、传递渠道畅通的信息网络，以保

证高校教学档案管理反馈信息的时效性、准确性和

真实性。如档案管理部门通过完善查（借）阅登记

工作，建立用户联系制度，开展实地调查和电话采

访，分发档案信息反馈表，编发档案利用社会效益、

经济效益实例等方式以提高教学档案利用工作的

效益反馈［5］。其次，要加强反馈信息与高校教学档

案管理新决策的联系，对于教学档案质量日常管理

中发现的潜在或已暴露的问题，应结合具体过程、

岗位目标和要求等，采取纠正或预防措施；而对于

涉及较大范围或整体性的改进，需以高校教学档案

质量方针和目标为导向，以数据分析、反馈信息等

为切入点，建立基本工作规则和纠正预防程序，形

成系统全面的持续改进工作结构，以促进教学档案

质量管理螺旋式上升提高。

6 结语
科学合理的高校教学档案管理是监控高校教

学质量、提高管理效益、开发优化教学资源、提高办

学特色和水平过程中的一项前提性、基础性工作。

高校教学档案全面质量管理作为一种全员参与、全

过程控制、持续改进的系统性工程，对高校教学档

案和服务质量的提升、管理系统的优化和管理绩效

的提高起到积极的作用。 (下转113页)
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的机会，增加裁判员临场技能薄弱环节自我评定指

标，临场心理因素薄弱环节自我评定指标[5]；学校可

以组建篮球宝贝等增强赛场气氛，比赛竞猜等吸引

更多的观众关注比赛。
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Abstract: In this paper, using the method of literature, questionnaire，mathematical statistics and other

methods for research on the characteristic campus sports event "TBCBA" Basketball League match of Sichuan

Vocational College of Industry and Commerce, reveals the event features of organization, arrangement and other

aspects, puts forward the improvement measures in view of the existing problems ,which not only provides reference

basis for the higher vocational college in accordance with its own characteristics, with the students liking campus

sports events , but also puts foword new ideas for the active cultural life of the campus, building a campus boutique

sports events.
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Abstract: The implementation of total quality management in the teaching archives management in colleges is

to continuously improve the timeliness, accuracy, completeness, standardization and utilization of filing of teaching

files in Colleges and universities，so as to better serve the teaching, teachers and students. University teaching

archives comprehensive quality management objective is to build the new university teaching archives management

model that meets the teaching and teachers' needs as the core, controls the whole process and the full range as a

fundamental, based on full participation, continuous improvement as the goal.
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