
本科生科档案文件管理 
 
 
 
 
 

工作启动 每月的最后一天进行（如周末后推） 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

收集各类需要存档的资料

及文件编号管理 
1、 需要存档的资料：文件、通知、各类统计报表、

重大事件说明等 
2、 通知科室各成员将近期的相关资料以邮件形式

发送归集，并做好归类：1）类别；2）资料发送

科室；3）负责人；4）标注关键字； 
3、 如无电子版的，则进行电子化处理 
-------------------------------------------------------------- 
1、 管理格式：医学部教学办公室[年份]  序号 

2、 在科室各成员将文件拟定后，将电子版发送到管

理人邮箱； 

3、 管理人对文件进行统一的编号 

给 件拟定 件拟定 发

资料的保存 1、 根据收集的资料，进行分类存放 
2、 （改进）通过在建的教学信息化平台管理，自动收

集、管理所有的相关文件和资料； 


