
安徽国防科技职业学院电气技术学院

校电气学院〔2019〕1 号

关于印发《电气技术学院档案实体分类实施细

则（修订）》的通知

院属各部门：

为使我院档案工作适应学校日益发展的需要，进一步加强和完善

我院档案和档案工作的科学管理，促进档案整体化业务建设，更好

地为我院各项工作服务，根据教育部颁发的《高等学校档案实体分

类法》及《关于印发<安徽国防科技职业学院档案管理办法>的通知》

(校办〔2017〕26 号)文件精神，结合我院具体情况，对原《机电工

程系档案实体分类实施细则（试行）》进行修订，现将《电气技术学

院档案实体分类实施细则（修订）》印发给你们，请遵照执行。

附件：电气技术学院档案实体分类实施细则（修订）

二〇一九年元月五日



附件：

电气技术学院档案实体分类实施细则（修订）

一、编制说明

(一)编制目的

为使我院档案工作适应学校日益发展的需要，进一步加强我院档案和

档案工作的科学管理，促进档案整体化业务建设，充分发挥我院档案的作

用，更好地为我院各项工作服务，根据教育部颁发的《高等学校档案实体

分类法》及《关于印发<安徽国防科技职业学院档案管理办法>的通知》(校

办〔2017〕26 号)文件精神，结合我院具体情况，对原《机电工程系档案

实体分类实施细则（试行）》（院机电函[2010]19 号）进行修订，形成本

分类实施细则。

（二）档案类目的划分与标识

1、一级类目的划分与标识

一级类目是档案实体分类的最高层位，根据我院档案产生的领域范

畴，结合档案的内容性质，确定为八个一级类目，其名称、标识符号和主

要内容如下：

序号 名称 标识符号 主要内容

1 党群 DQ 主要包括我院党群部门在工作中形成的材料

2 行政 XZ
主要包括行政管理（除教学、科研、设备、财务等部门外）
工作下发的材料

3 学生 XS 主要包括学生管理和学风建设的各种材料。

4 教学 JX
主要包括在教学管理、教学实践和教学研究等活动中的文件
材料

5 科研 KY
主要包括科学研究管理和科研实践活动中形成的材料以及
产品生产、科技开发管理及活动过程中形成的材料

6 声像 SX
主要包括反映我院各项活动和历史发展的具有保存价值的
各种专门载体档案及其相配套的文字资料

7 实物 SW
主要包括与我院工作和发展有密切联系的各种具有纪念意
义和保存价值的实体物



2.二级类目的设置和标识

二级类目是对一级类目的细分。其细分的标准是档案形成的规律和特

点，结合档案记录和反映的内容的性质，进行设置。

二级类目的标识，要采用“双位制”。如：“综合”为“11”，其余二

级类目依次类推为 12、13、14……99，但是 10、20、、、等带“0”的数字

不用。

3.三级类目扩展和标识

在二级类目的基础上，由我院根据需要和可能自行决定扩展三级类

目，其标识方法与二级类目相同。

(三)档号的编制

1、档号：是存取档案的代号，也是排架的依据，必须反映我院档案

的分类体系和物理位置。

2、档号编制原则：必须符合唯一性、合理性、稳定性要求，不得重

号。

3、档号结构、模式和标识：

⑴ 档号包括年度号、分类号、案卷号三部分：a、年度号由四位阿拉

伯数字组成；b、分类号是档号主体，一般由一、二级类目号组成；c 案

卷号是最下位顺序编码，可不限级数。

⑵ 档号的模式为：年度号+分类号+案卷号

ⅹⅹⅹⅹ——XZ（JX/DQ）ⅹⅹ—1……n

⑶ 档号的标识采用汉语拼音和阿拉伯数字相结合的混合号码制。用

连接符“—”连接。如：2018 年内容为专业设置的第 11卷的档案可标识

为：2018—JX12—11。

卷（件）号

年度号

一级类目

二级类目

分类号



(四)档案的实体排架

1、按一级类目排架。

2、同一类目按年度顺序排列。

3、排架顺序不得影响案卷之间的有机历史联系。

二、档案实体分类方案表
一级
类目

二级类目的设置
二级
类目

说 明

DQ
党群
（总
支）

党务综合 DQ11
1、学院针对我院或需要贯彻执行的党建工作方面的材料
2、总支、党支部会议记录，工作条例制度等
3、总支、党支部综合材料

组织 DQ12
1、学习活动
2、支部党员发展等材料

工会 DQ13 工会活动、妇女工作材料

共青团 DQ14

1、团学组织各项规章制度
2、团总支、学生会材料
（1）团总支、学生会花名册（按届）
（2）各类学生活动材料
（3）团员档案资料
3、学生社团等材料
（1）社团机构（成员、指导教师等）
（2）各类社团活动

XZ
行政
(史)

综合 XZ11

1、主要包括行政管理（除教学、科研、设备、财务、人事
等部门外）工作中形成的文件材料(史)
2、学院院基本情况综合材料：
（1）学院基本情况简介、历史沿革、机构设置、专业设置、
各专业的简介、办学规模、发展规划等概述(史)
（2）学院教职工花名册(包含：姓名、性别、出生年月、
毕业时间、毕业院校及专业、学历、学位/在读学位、职称、
职务、政治面貌等信息，其中教师要注明类型即专任、兼
职、双肩挑、外聘) (史)
（3）学院实验室和实践基地一览表（校内实验实践基地包
含：名称、地点、设备、台位数、占地面积、管理员等信
息；校外实践基地包含：名称、地点、实习项目等信息）
（侯）
3、本院职工岗位职责汇编（李）
4、本院年度工作计划（要点）和工作总结（李）

人事 XZ12
1、学院人事管理规定、制度文件(职工引进计划、聘用临
时人员材料入此) (史)
2、职工年度考核相关材料(史)

档案、资产管理 XZ13 档案管理规定、资产管理人员及资产管理情况(史)

XS
学生
（总
支）

学生管理及学风
建设

XS11

1、学生管理机构介绍
2、在校学生花名册
3、学生学籍变动情况统计（包括转学、休学、退学、复学
等）
4、学生参加文化、艺术、科技、体育等活动获奖等统计表
（按届统计）
5、学生（或集体）受各级各类评比表彰情况（按届统计）
6、学生违纪处分相关材料
7、学生素质综合测评及对毕业生综合素质的评价与分析报



告
8、学生各类教育其他有关材料
9、班主任工作相关材料
10、学院年度学生工作计划、工作总结
11、加强学风建设的措施和学生管理的规章制度

资助工作及心理
健康

XS12 1、学生各类助学金工作相关材料
2、心理健康工作相关材料

毕业生
XS13

1、毕业生情况统计报表及工作总结
2、毕业生集体合影照片
3、毕业生跟踪调查相关材料

JX
教学

综合
（教学管理
文件）（史）

JX11

1、学院转发的上级教育行政主管部门下发的文件和资料
（电子档）(史)
2、学院党政有关教育教学改革与建设的文件（电子档）(史)
3、教务处及其他相关处室下发的文件及规章制度（电子档）
(史)
4、本院的有关规章制度（含教学、学生、实验、实训、实
习等规章制度）(史)
5、本院各专业人才培养方案或教学计划（按年度整理）（江）
6、教学评估材料（江）

专业建设（侯） JX12

1、专业设置（侯）
2、专业建设规划（含专业发展规划、实验室建设规划、师
资队伍建设规划、课程建设规划和教材建设规划等五部分）
和措施（李）
3、专业建设指导委员会材料（侯）
4、新专业筹建、申报及建设有关材料（侯）
5、专业建设的效果材料（含专业发展、实验室建设、教材
建设、师资队伍、课程建设等方面）（侯）
6、专业教学计划和培养方案的论证报告（侯）
7、重点建设专业（省级以上）相关材料（王、侯、徐）
8、有关校企合作活动的相关记录、材料、照片等，校企合
作成果（侯）
9、工学结合教育工作计划与总结（侯）

课程建设（江） JX13

1、课程建设（江）
（1）课程建设规划（方案）和措施
（2）各专业课程体系及各课程标准
（3）院、省、国家级各类课程建设申报材料
（4）院、省、国家级各类课程建设验收评审材料
（5）教材建设规划、教材征订目录、自编教材使用申请等
（6）教学资源建设材料
（7）项目化或混合式教学改革材料
（8）理实一体化教学相关材料
2、课堂教学
（1）学期任课教师情况统计表（江）
（2）学期课程表（江）
（3）学期课程授课计划（江）
（4）停调代补课汇总表（程）
（5）教师授课手册（分学期）（江）



实践教学（吴年
祥、江治国负责）

JX14

1、校内实践教学条件建设（吴）
（1）实验实训室建设申报书及批复文件
（2）实验室训室建设相关协议（合同）
（3）各实验室训室资产清单（电子档）
2、校内实践教学（吴）
（1）实训(验)教学和实验实训室管理规章制度
（2）实训(验)项目一览表(分实验室)（电子档）
（3）实训教学课程标准
（4）实验室训室运行记录（分学期）
（5）实验室训室开放记录
（6）实践教学授课手册（分学期）
（7）实践课程授课安排表（分学期）
（8）实验仪器设备帐、卡、物三相符管理材料（含报废清
单）
（9）实验材料购置、消耗、库存明细表
（10）实验实训室利用率和实践教学开出率统计
（11）学生工作任务书或实验实训报告等材料
3、校外实践教学（江）
（1）校外实习实训基地建设和运转情况材料（江）
（2）现代学徒制或订单培养相关材料（侯）
（3）跟岗顶岗实习、实训、设计、调查指导材料（江）
（4）跟岗顶岗实习、实训、设计、调查工作计划与安排（江）
（5）跟岗顶岗实习、实训、设计教材或指导书（江）
（6）跟岗顶岗实习、实训、设计，学生、指导教师名单及
分组表（江）
（7）跟岗顶岗实习指导及过程监控材料（江）
（8）优秀实习、实训、设计，社会调查报告（已毕业学生）
（江）
（9）学生实习、实训、设计、社会调查报告（在校学生）
（江）
（10）实习、实训、设计、社会调查工作总结（江）
（11）跟岗顶岗实习学生成绩评定汇总表（江）
（12）跟岗顶岗实习手册（江）

教学管理和教学
评价（程负责）

JX15

1、学院研究教学工作会议的记录及相关活动的图片或资料
（程）
2、各类专项会议记录（程）
3、学院月教学工作计划、月工作小结（李）
4、学院学期教学督导工作计划、记录及总结（侯）
5、专项教学检查与常规教学检查工作安排、进程和总结
（程）
6、各类座谈会记录（程）
7、每学期教研室工作计划、记录及总结（程）
8、学院开展教育思想学习与讨论的有关材料（论文集、讲
座和论文报告会纪要等）（程）
9、各类人员的听课记录（程）
10、各类评教、评学活动的原始材料（程）
11、本院教师课堂教学质量评估材料（侯）
12、本院教学质量和教学评价管理规章制度或实施细则
（江）
13、本院各级各类教学管理人员岗位职责（李）
14、毕业生跟踪调查相关材料（陈俊、侯国栋）
15、学院教风建设相关材料（程）



师资队伍建设
（程）

JX16

1、师资队伍建设规划及相关文件材料（程）
2、教师队伍现状（年龄、学历、学位、职称、双师结构）
统计表（按年统计）（程）
3、教师业务档案（含姓名、年龄、学历、学位、历年教学
任务记录和教学工作总结、教学质量考核、教学类奖惩材
料、教学综合考核、进修提高、职务职称变动、任教资格、
聘书、证书的复印件等，按人立卷）（程）
4、青年教师指导培养材料（程）
5、教师进修培养相关材料（程）
6、挂职锻炼相关材料（程）
7、校外兼职兼课教师统计表及相关材料（程）
8、各类教学评奖和教学竞赛评审材料（程）
9、教职工评优评先材料（史）

考务工作（江） JX17
1、承担各类考核的考务工作相关材料（江）
2、每学期课程考试试卷装订材料（江）
3、每学期课程考试、考查成绩报告单（江）

职业能力（耿） JX18

1、英语等级考试状况统计表（参加人数、通过率）（耿）
2、计算机等级考试状况统计表（参加人数、通过率）（耿）
3、职业资格鉴定情况 (参加人数、成绩、通过率、证书样
书复印件等) （耿）
4、各类技能竞赛组织、参赛、获奖等汇总表及佐证材料（侯）

招生就业（总支） JX19
1、招生计划、就业证明材料等
2、学生就业、升学有关材料等（按届统计）
3、各专业生源情况分析材料

社会服务（吴） JX20

1、承担横向课题相关材料（吴）
2、参与行业企业各级各类竞赛的出题、裁判等工作材料
（吴）
3、承担行业企业培训指导及技术服务等材料（吴）
4、承担各类学校专业、课程、师资、实验实训建设指导等
材料（吴）
5、承担校外技能培训鉴定等服务材料（吴）

KY
科研

（程）

综合 KY11 相关文件、教科研计划、学术讲座材料

教科研项目 KY12

1、各级教科研项目汇总表及附件（含申报表、任务书、结
项报告、鉴定表、成果）（程）
2、教职工发表各类学术论文汇总表（程）
3、教职工发表的有关教学研究的论著目录清单及论著复印
件（程）
4、教职工获专利及复印件（程）

产品 KY13 科研项目所制作产品（程）

SX
声像

（史）

光盘 SX11 材料介绍与配套资料等（史）

照片 SX12

SW
实物

（史）

获奖证明 SW11 奖状、奖牌、奖杯、证书等（史）

赠品 SW12


