《防灾科技学院教学档案工作规范》撰写过程说明
1、2009年9月—10月，教务处在调研同类院校教学档案管理规范的基础上，完成学院教学档案工作规范、分类目录的初稿撰写；

2、2009年10月27日，教务处内部系统讨论教学档案工作规范；

3、2009年10月30日与档案馆、个别系部讨论，充分征求档案馆在档案管理过程中的意见，对文件结构、分类目录、归档流程等问题进行讨论；

4、2009年10月31日—11月5日：结合处内及与档案馆讨论的意见，对文件进行修改，完善了文件结构、重新修改了分类目录；

5、2009年11月6日上午，教务处内部再次讨论文件，要求除了完成工作规范、分类目录的撰写外，需要草拟教学档案指导手册；
6、2009年11月6日下午，再次与档案馆讨论，达成要在分类目录中增加组卷责任人员的一致意见，对指导手册的撰写进行了规范；

7、2009年11月7日—11月30日：撰写指导手册，进一步完善文件和分类目录；

8、2009年12月15日，教务处再一次讨论文件，达成一致意见；
9、2009年12月16日—24日，修改三个文稿；

10、2009年12月25日—2010年1月15日在全院范围内征求意见；

11、2010年1月15日—1月18日，根据意见局部修改。
