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高校二级学院实践课资料的存档管理 
胡钰晗 

（昆明理工大学津桥学院  云南  昆明） 

摘要：高校二级学院实践课资料的存档往往存在不规范的问题，本文首先分析了高校二级学院实践课资料存档的要求，其次分
析了高校二级学院实践课资料存档存在的问题，最后针对如何有效存储实践课资料提出相应的解决方案，以保障各学院实践课教学
效果。 
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高校二级学院实践课资料存档管理工作一直属于短板，实践课
资料少、实践教学中缺乏完善的体系，实践课指导较为随意，都会
影响着实践教学的有效开展。在推进教育改革的过程中，高校二级
学院有必要做好实践课资料的存档管理工作，并优化实践课资料的
检索工作，以此来合理应用实践课资料，并且用来评价学生的实践
情况，进一步优化实践教学成果。 

一、高校二级学院实践课资料存档管理的要求 
1、资料存档的完整性 
高校二级学院实践课资料存档属于教学档案管理工作，对于教

师教课、指导评价学生以及分析教学成果都有重要作用，因此，要
注重实践课资料存档的完整性，具体包括实践课资料信息的完整
性，如教学信息、学生信息、学习成绩等等，还有实践课教学材料
的完整性，如文字材料、照片材料、视频材料等，教师需要尽可能
多的收集实践课材料，并将有效材料进行归档存档。 

2、资料存档的系统性 
高校二级学院实践课资料存档还需要注重资料的系统性，比

如，不同实践课的资料存在一定的差异，但是实践课的基本步骤存
在相似性，因此，实践课资料存档应对相关资料进行系统归纳，并
按照档案管理的要求来进行系统存档，存档的密级、时间等都应该
有标准化、系统化的要求。 

3、资料存档的可检索性 
高校二级学院实践课资料存档应注重相应资料的可检索性，即

可以将这些资料按照学院、科目、年级、班级、标题以及内容关键
词的方式来进行资料存档，在存档后想要提取相应内容时，就可以
按照目录级或者是关键词的方式快速检索出来，这样可以达到资料
存档的要求，并提高资料检索的效率。 

二、高校二级学院实践课资料存档的问题 
1、相对忽视对实践课资料存档工作 
高校二级学院在资料管理工作方面较为重视专业课教学资料

以及学生课业资料的收集整理，对于学生实践课资料的存档重视程
度不够高，一般是将学生实践评价表以及一些重要的实践活动进行
资料存档，有很多实践资料比较重要，但是并没有进行存档。 

2、缺乏实践课资料存档的标准要求 
高校二级学院在对各专业学生实践课资料存档时，往往是由专

业课教师来负责相关资料的收集和整理，相应的一些资料并没有及
时整理，或者是没有提交到学院，教师在整理相关实践课资料时，
缺乏必要的标准要求来作为参考，所以实践课资料存档工作不够专
业。 

3、实践课资料档案管理不够严格 
高校二级学院实践课资料档案管理也存在不够严格的问题，对

于学生的时间档案并没有采取有效的存档方式，缺乏必要的管理责
任人，存在档案资料丢失的情况。而且实践课资料的存档时间不够
充足，有的还没有到规定的存档时间，相应的资料就销毁了，导致
后期无处可查学生的实践情况。 

4.资料档案管理脱离档案具体应用 
高校二级学院在开展实践课资料档案管理时还存在脱离档案

具体应用的问题，即相应的资料存档之后，这些档案资料几乎没有
再启用过，没有发挥出更多的作用。比如后期学生评优、就业推荐
等工作中，也没有对学生的实践资料进行查阅，这也导致二级学院

忽视对学生实践资料的存档及管理。 
三、高校二级学院实践课资料存档的有效策略 
1、提高对实践课资料存档工作的重视 
现如今高校教学呈现出理论与实践相融合的特征，不少专业从

大一开始就增设了实践类型课程，以培养学生的实践能力。因此，
二级学院有必要重视对学生实践课资料的存档工作，为学生留存相
应的学习资料以及评价内容、考核成绩等，形成系统化的实践档案，
教师在后期指导学生实践时也能够有据可循。 

2、制定实践课资料存档管理标准 
高校二级学院在开展实践课资料存档时应提前设定好标准化

的管理规定，一般，学校需要下发这一规定，各学院需要更具所开
设专业的实际情况来对管理标准进行细化，并在存档中严格按照管
理标准进行。比如，针对实践课资料的归档内容、存档时间、资料
形式等都需要提前做好规定，这样可以有效提高存档及提档的效
率。 

3、落实实践课资料存档管理责任 
高校二级学院实践课资料存档过程中容易出现问题与缺乏责

任人有很大的关系，各学院可以设置分管实践课资料存档的责任领
导，并落实具体的责任人，一般来说，实践课教师以及辅导员都有
必要承担起实践课资料档案管理的责任，而且实践课教师了解资料
情况，辅导员教师了解学生情况，二者合作开展资料存档工作可以
事半功倍。如果学生实践课资料档案出了问题，也可以直接找到责
任人问责，由此可提高档案资料的完好性。 

4、将资料存档及应用相结合 
高校二级学院实践课资料存档工作应与档案的调取、应用相结

合，即在存档时就考虑到后期使用这些资料的可能性，因此，要分
门别类地做好存档工作，并且实践课资料对于教师了解学生的实践
能力发展情况具有重要作用，教师应学会对学生的实践课资料进行
调档和应用，并不断丰富和补充学生的实践课资料，以结合学生实
际情况提升实践课的教学效果。 

四、总结 
综上所述，高校二级学院实践课资料存档工作应按照完整性、

系统性和可检索性的要求展开，相关教师应认识到实践课资料存档
中存在的问题，并提高对实践课资料存档工作的重视程度，制定存
档标准、落实管理责任，实现存档与实践课教学管理工作相融合。 
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