
教学档案归档时间
   教学档案是学校教学成果的历史记录，是学校永久保存的档案，同时教学档案又是查借阅利用率最高的档案之一，收集、整理、保管、利用好教学档案对学校及广大师生、校友具有重大意义。然而由于一些客观原因，如基层档案员工作变动频繁、归档时间太长（全年都可以归）等，导致部分单位忘记或不按时归档。为了提高教学档案归档质量，现将教学档案归档时间安排如下：
1、第二周至第六周，各部门、院系完成2018年度教学档案的纸质档案整理和目录录入工作，如有任何问题请联系负责教学档案的周老师，电话84618003（8003）。
2、第七周4月8日-4月12日，各部门提交纸质档案，扫描并核对上传电子档案，完成教学档案归档工作，包括教学综合（JX11）、学科与实验室建设（JX12）、招生（JX13）、成绩（JX14）、教研与实践（JX15）、学位（JX16）、毕业（JX17）、教材（JX18）。

3、第八周4月15-4月19日，各学院提交纸质档案，扫描并核对上传电子档案，完成研究生业务档案（JX19）归档工作。
第七周
	日  期
	时  间
	部门与类别

	4月8日
	上 午
	8：00-11：00
	教务处(综合,学科建设)

	
	下 午
	2：30-5：00
	教务处(教研实践，教材) 

	4月9日
	上午
	8：00-11：00
	教务处（招生，毕业，学位）

	
	下午
	2：30-5：00
	教务处（成绩）

	4月10日
	上午
	8：00-11：00
	研究生院(综合,学科建设)

	
	下午
	2：30-5：00
	研究生院（招生，毕业，学位）

	4月11日
	上午
	8：00-11：00
	继教院(综合,学科建设)

	
	下午
	2：30-5：00
	研究生院（招生，毕业，学位）

	4月12日
	上午
	8：00-11：00
	招生就业处（招生）

	
	下午
	2：30-5：00
	学生工作处（综合类）


第八周
	日  期
	时  间
	学  院

	4月15日
	上 午
	8：00-10：00
	公共管理与法学院

	
	
	10：00-12：00
	园艺园林学院

	
	下 午
	2：30-4：00
	教育学院

	4月16日
	上午
	8：00-10：00
	农学院

	
	
	10：00-12：00
	理学院

	
	下午
	2：30-4：00
	食品科学技术院

	
	
	4：00-5：30
	动物医学院

	4月17日
	上午
	8：00-10：00
	经济院

	
	
	10：00-12：00
	信科院

	
	下午
	2：30-4：00
	资源环境院

	
	
	4：00-5：30
	植物保护学院

	4月18日
	上午
	8：00-10：00
	动物科学技术院

	
	
	10：00-12：00
	马列院

	
	下午
	2：30-4：00
	商学院

	
	
	4：00-5：30
	体育艺术学院

	4月19日
	上午
	8：00-10：00
	工学院

	
	下午
	2：30-4：00
	生物科学技术院

	
	
	4：00-5：30
	外语学院


