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学校档案是学校集体或个人在教育教学和生产实践活动中直

接形成的，具有查考价值的各种文字、图像、声音等材料，是一

定时期学校在教育、教学、科研和社会实践活动中的真实反映，

是对学校建设的真实记录，它客观地反映着领导决策、基础设施

建设、学科建设、人才培养等各方面的过程和成果。因而，学校

档案既是学校的知识财富，又是社会的知识财富。

一、学校档案的作用

学校档案是学校在管理和发展中重要的信息资源，是学校进

行教学、教研和管理的必要条件，是提高学校工作效率和进行教

育改革、维护学校真实面貌的一项重要工作，同时学校档案又是

关系到每个教职工、每个学生的合法权益、直接反映学校教学质

量和管理水平的依据。

学校档案是学校在管理、教学、教研等活动中形成的具有查

考利用价值的文件材料，既是学校发展的历史记录，又是学校工

作中不可缺少的组成部分。通过科学整理的各种档案集中统一在

综合档案室内，使综合档案室成为档案信息的中心，那么，学校

在各个时期中心工作都能及时体现出来。因此，学校档案管理，

对学校的发展具有举足轻重的地位和作用，是规范学校管理的重

要途径之一。

二、学校档案在教学管理中的作用

1.健全的管理体制是整个档案工作的核心。学校档案管理制

度的建立、健全以保证教学文件资料归档的渠道畅通无阻，其所

起的作用是非常重要的。学校工作不但是教师管理学生，又是学

生体现教师。学生的成绩可以体现教师的能力，学生的素质可以

体现学校的校风。档案室收集着每一位学生的成绩，记载着每一

届毕业生的总体素质。有他们从入学至毕业的步步脚印、录取名

册、成绩登记、奖惩情况、学籍情况、毕业证书等一系列材料，

可为社会提供合格人才，这都离不开档案作证明。

2.建立健全教师业务档案是规范教师管理的重要途径。教师

业务档案是学校教学档案的重要组成部分之一，其中有很大一部

分是记录和保存学校教学经验和成果的重要内容，这些档案记载

了无数教师多少年来辛勤的汗水，反映了学校总体的教学水平，

是学校教职员工的劳动结晶。

建立健全教师业务档案，有利于教师队伍的建设，促进教师

努力提高思想素质和业务技能；有利于积累教师工作成果，为教

师聘任和职称评定提供科学依据；有利于教师管理体制的改革。

通过建立健全教师业务档案，使教师管理更加科学化、民主化、

规范化，为逐步实现现代化教育管理创造条件。

3.档案是学校教学质量的集中反映。学校在教学过程中，形

成大量的教学经验和教学管理的实践经验总结，这都是每位教师

在平时教学过程中逐步积累起来的宝贵财富，同时也是学校在各

个时期发展过程中教育质量进展的真实反映。因此，学校档案通

过系统的整理归档，便能直接反映出学校的教学质量。

4.档案为教学评估提供依据。通过开展教学评估，促进了学

校的教学改革和教学质量的稳健提高。教学评估是一项政策性很

强的工作，必须以大量的原始档案资料为基础。所以，教学评估

必须依赖于档案，并以档案为可靠的依据。学校教学档案来源广

泛，内容丰富，门类多样，又真实反映了教学的客观规律，体现

了一个学校的教学水平。在教学评估中，从中得到的信息是最基

本、最准确和最有依据性的。因此，学校档案在教学评估中所发

挥的作用是别的东西所无法取代的，它直接影响着教学评估的结

果和学校的办学水平。

三、健全学校档案管理工作的具体内容及方法

学校档案材料是领导正确决策、研究工作、处理重大问题

的依据，搞好文件材料收集是确保档案材料齐全完整的前提和基

础，也是直接反映本单位工作实绩的有力证明。抓好上级单位发

给本校的文件材料的传阅和归档，定期对文件材料进行清理检

查，确保文件材料齐全；另一方面，强化文书管理，抓好学校活

动所形成的文件材料收集，使“帐外”材料的作用得到充分发

挥。对有请示没有批复或有批复没有请示等有联系的文件材料，

档案人员应及时查询，保证这类文件材料的按时归档，利用复印

的机会收集。档案人员在复印文件材料时，对有价值、需要归档

的文件材料当即留下原件，以备日后归档。

3.1 学校档案整理

整理工作是档案管理基础工作中的主要环节，要强化档案

的整理工作。因此，使“帐外”材料的作用得到补充，应严格按

照统一的规范要求整理，才能达到提高案卷质量的目的。按照文

书、教学、学籍、财会、基建、声像六大类和各项活动过程中形

成的档案材料自身规律，保持其结构的完整性按照学校档案的来

源时间、内容和性质条件保持其历史联系性，充分利用原有的整

理基础，使这保持其系统性，便于学校档案的安全保管和方便利

用。

3.2 学校档案的鉴定

档案鉴定工作是档案精练的重要手段。学校档案鉴定的主要

任务是：通过对已过保管期限的档案材料的价值进行审查，以区

分重点，使学校有价值的重要档案得到保护，对已失去价值的档

案予以剔除销毁。学校档案鉴定要坚持按内容、作者、时间和需

要确定价值的原则，逐卷逐件进行审查，从数量大、种类多、内

容复杂的学校档案中确定其不同的保管期限，把不需要的保存和

保管期限已满的档案予以鉴定销毁。

3.3 学校档案保管

档案保管工作是档案工作的一项重要的基础工作。学校要采

取有效措施，防止与克服各种自然的、社会的不利因素对学校档

案的损毁，切实保护学校档案的完整和安全，不断提高学校档案

管理的科学性。学校档案保管要坚持“以防为主，防治结合”的

方针。

3.4 学校档案统计

要以表册、数字的形式，揭示学校档案与档案工作的有关情

况。其主要内容包括学校档案的收集、整理、鉴定、保管和利用

等情况；认真填上级教育行政部门印发的有关统计报表。

总之，学校档案管理具有十分重要的意义，可以为学校各个

管理工作提供坚实的管理依据。因此，学校应该从提高相关人员

素质、加强对档案管理的重视度、完善相关管理制度以及提高管

理水平和强化安全防范措施等入手，促进学校档案管理水平的有

效提升，为学校的可持续发展奠定基础。
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[摘 要] 学校档案是学校各项工作的真实历史记录，是学校在管理和发展中的重要信息资源。档案管理是学校整体工作中不可缺少的组

成部分，一个学校的管理水平、发展轨迹、文化积淀、办学特色，常常可以从档案中反映出来。积极开展学校档案管理，对于加强学校建设、

促进教学改革、推动学校科学发展等，具有十分重要的意义。
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