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1 引言

教学档案是在教学过程中产生的有价值的各类文件资

料，其来源广泛，形式多样，内容冗杂，因此在教学档案管理过

程中容易出现收集难、整理乱、利用低等问题。本文针对沈阳

工学院能源与水利学院的教学档案管理工作的现状及存在的

问题，通过 PDCA循环思维结合到教学档案管理工作中，以创

新的思路加强了教学档案管理工作的规范化。

2 PDCA 管理的基本概念

PDCA管理是由美国著名管理学家戴明提出的，被广泛

应用于各种管理工作中，他能使任何一项活动有效进行，是一

种逻辑性非常强的工作程序。它包含四个阶段：P（Plan）—计

划、D（Do）—执行、C（Check）—检查、A（Act）—行动（或处理）。

首先，通过对现状进行分析，找出存在的问题，然后制订相应

的计划。其次，执行计划。再次，检查计划执行的效果，分清对

错，发现问题。最后，总结执行中成功的经验，并转化为标准，

便于今后工作时遵循，同时总结不成功的部分，将没有得到解

决的问题放到下一个 PDCA管理中，周而复始地发现问题、解

决问题。它适用于各类组织、各个环节的管理。

3 高校档案管理的创新与实践———以沈

阳工学院能源与水利学院的实际情况为例

3.1 高校教学档案管理存在的问题及创新的意义

3.1.1 高校教学档案管理存在的问题

高校教学档案管理存在的问题：场地设施简陋；教学档案

管理缺乏专业管理人员；教学档案管理缺乏规范性；教学档案

存放杂乱无章。

3.1.2 高校教学档案管理创新的意义

高校教学档案能够真实地记录一所院校教学管理及教学

执行的全过程，关系到学校教学质量，最终影响人才培养质量

和学校发展，所以针对以上问题，高校教学档案管理创新势在

必行。

3.2 高校教学档案 PDCA 管理

针对以上总结的高校教学档案管理存在的问题，本文将

PDCA 管理思维结合到档案管理工作中，完善了能源与水利

学院的教学档案管理工作，具体的基于 PDCA管理措施如下。

3.2.1 计划

从档案室和档案存放的设计入手，彻底改善档案室的环

境及档案摆放规则；其次利用流程图明确了教学副院长、教学
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秘书教师及借阅人在档案管理工作中的工作内容以及流程，

使得每一项工作有条不紊地进行。

3.2.2 执行

档案室作为教学材料存储的载体，必须空间足够大，安全性

高，并且在格局规划上有较为清晰的布置，进而促进教学档案管

理的系统性和规范性，能源与水利学院档案室如图 1所示。

为了完善教学档案管理工作的过程管理档案管理，明确

在教学档案管理工作中各环节各位负责人的工作内容，一个

清晰的工作流程图是至关重要的。教学档案管理流程图如

图2所示。

图 2 教学档案管理流程图

为了使档案存放的整齐不乱，能源与水利学院制作统一

的牛皮纸附在档案的外侧，使教学档案标准化；为了能更快速

地查找所需档案，能源与水利学院制作的档案一览表，使得教

学档案管理系统化。

3.2.3 检查

能源与水利学院通过以上对教学档案管理的创新与实

践，使得教学管理过程明确清晰，经过半个学期的实践，管理

效果良好，但仍然有些地方需要提升和改进，例如，在每学期

教学存档过程中，档案管理人员不能够完全确定各教研室存

档的教学材料是否完整齐全，其次就是教学材料存档后，依旧

有部分材料存在规范性的问题。

3.2.4 完善

为了进一步完善能源与水利学院教学档案管理工作，在

下一个 PDCA循环中能源与水利学院将教学计划深入结合到

教学档案管理工作中，使教学材料完整齐全，并且在档案存入

档案室之前，增加教师互查存档材料过程，以便保证存档资料

的准确度，同时引进更为先进的科学手段到教学档案管理工

作，增强档案管理效率，为专业建设、教学管理以及合格评估

提供重要基础和依据。

4 总结

教学档案作为教学过程中留存的重要作证材料，不仅在本

科院校合格评估中具有重要作用，在今后的院校可持续发展中

同样具有重要作用。随着社会的发展，教育事业不断蓬勃发展，教

学档案管理作为高校发展的重要组成部分，也应该不断创新并

且与时俱进,进而更好地提高高校的办学质量和教学管理水平。
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a 档案室主视图 b 档案室俯视图

图 1 档案室的设计图

科学创新 Scientific Innovation

70


