
义务教育均衡发展督导评估档案资料目录

说明：档案目录，各学校应根据本校《检查学校工作表》评估指标和本校的实际情况编制，此目录仅供各学校在整理本校档案资料时参考。 
第一盒：各级文件

档案资料名称：各级文件

收集国家、省、市、县下发的关于义务教育均衡发展的文件，按级别、时间两个维度整理，级别从高到低（高的放前低的放后），时间按早到晚顺序存放。

第二盒：学校简介、检查学校工作表

档案资料名称：学校简介、检查学校工作表

收集:

学校印制的学校简介彩页或打印的学校简介（20份）。学校简介要精心设计，字斟句酌，既要真实反映学校情况，又要体现学校经验特色，彰显学校优势、亮点。

《检查学校工作表》20份，盖学校公章。分初中、完全小学填写，各种数据与市的《均衡县申报表》总表吻合，要互相对应。（教学点、特殊学校、职业学校、民办学校不用填写）

第三盒：办学条件

档案资料名称：办学条件（1）

（一）生均校舍面积

收集：

1、生均校舍面积统计表（按教学及辅助用房、生活用房、其它用房分类统计）（以2014-2015年报表数为准）；

样式：

              ××学校校舍情况统计表

	学生人数
	校舍建筑面积
	生均（㎡）

	
	教学及其辅助用房面积（含教师周转房，不含宿舍）
	
	

	
	      生活用房面积
	
	--

	
	其它用房面积
	
	--


2、土地使用证或证明（复印件）；

3、学校建设规划图；

4、学校校舍分布平面图。

（二）体育活动场地

收集：

1、学校体育场所情况登记表

样式：

××学校体育场所情况登记表

	田径场
	篮球场

（个）
	排球场

（个）
	体育场地面积（㎡）

	跑道数

(道)
	直跑道

（m）
	环形跑道

（m）
	
	
	

	               
	              
	              
	
	
	


说明：田径场中“直跑道”栏填写80或100，“环形跑道”填写200、250、300、或400。

2、将学校的体育场所——田径场、篮球场、排球场等拍成照片附后。

（三）实验室

××学校实验室情况登记表

	班级
	学生人数
	物理实验室（个）
	化学实验室

（个）
	生物实验室

（个）
	生化实验室

（个）
	小学科学教室

（个）

	
	
	
	
	
	
	


收集：

1、各功能室财产登记册；

2、各功能室管理制度；

3、各功能室管理员岗位职责；

4、各功能室的使用记录表；

5、各功能室财产借用登记表。

（四）计算机

××学校计算机室登记表

	班级
	学生人数
	计算机室（个）
	计算机台数
	百名学生计算机台数

	
	
	
	
	


（完全中学的计算机台数只计算初中数据）

收集：

1、计算机室财产登记册；

2、计算机室管理制度；

3、计算机室管理员岗位职责；

4、计算机的使用记录表。

第四盒：办学条件

档案资料名称：办学条件（2）

（一）音乐美术教室

     ××学校音乐美术教室统计表

	班级
	学生人数
	音乐室（个）
	美术室（个）

	
	
	
	


    收集：

1、音乐美术教室财产登记册；

2、音乐美术教室管理制度；

3、音乐美术教室管理员岗位职责；

3、音乐美术教室使用记录表；

4、音乐美术教室器材借用登记表。

（二）生均仪器设备值

收集：

仪器设备值统计表（与上报数据一致）；

学校仪器设备登记册。

（三）图书资料

    收集：

1、学校藏书登记册；

2、学校每学期订阅的报刊登记表；

3、图书资料室管理制度；

4、图书资料室管理员岗位职责；

5、图书资料借阅登记表。

   （四）办学规模

          ××学校班额情况统计表

	  班级数
	学生人数
	班额

	
	
	


    收集：

     各班学生花名册

第五盒：教师队伍

档案资料名称：教师队伍

（一）师生比

 ××学校师生比情况统计表

	专任教师人数
	学生人数
	师生比（保留3位小数）

	
	
	


    收集：

1、学校教师基本情况统计表；

2、学校教职工花名册。

（二）教师学历达标率

    ××学校教师学历达标率统计表

	 专任教师人数（人）
	学历达标人数（人）
	 学历达标率（%）

	
	
	


        ××学校教师学历情况一览表

	  姓名
	性别
	年龄
	    籍贯
	  毕业院校
	   学历

	
	
	
	
	
	


    收集：

1、教师资格证书（复印件）；

2、教师学历证书（复印件）；

3、教师职称证书（复印件）；

4、教师继续教育证（复印件）；

5、教师普通话证书（复印件）；

6、校长培训证书（复印件）。

（三）绩效工资制度情况

收集：

1、学校绩效工资实施方案；

     2、绩效工资拨款票据、绩效工资发放表、教师签领单等。

（四）小学科教师配备情况

收集：

1、学校教师配备情况一览表。

（五）校长教师交流情况

校长、教师交流情况资料，如名册，通知培训证书等。

（六）教师参加培训经费及其参加培训情况（要求培训经费达5%以上）

收集：

1、教师培训计划；

2、外出学习培训登记；

3、校本培训记载；

4、教师教研活动资料；

5、教师培训通知；

6、教师培训经费报销单复印件。

第六盒：教育经费

档案资料名称：生均公用经费

    ××学校生均公用经费统计表

	年度
	生均标准元/年
	学生人数
	拨款金额
	生均（元）

	
	小学
	初中
	
	
	

	2012
	550
	950
	
	
	

	2013
	750
	1150
	
	
	

	2014
	950
	1550
	
	
	


    收集：1、学校生均公用经费使用制度；

      2、上级拨款文件资料；

      3、2012,2013,2014年拨款票据复印件。
第七盒：学校管理

档案资料名称：学校管理（1）
（一）“两个为主”情况

	全校学生总人数（人）
	外来工子女就读人数       
	 占全校学生总人数比例（%）

	
	
	


         ××学校外来工子女就读情况统计表

        ××学校外来工子女就读名册

	班别
	姓名
	性别
	年龄
	籍贯
	监护人姓名
	联系电话

	
	
	
	
	
	
	


    （二）留守儿童情况

	全校学生总人数（人）
	留守儿童人数 （人）      
	 占全校学生总人数比例（%）

	
	
	


    ××学校留守儿童情况统计表

   ××学校留守儿童就读名册

	班别
	姓名
	性别
	    年龄
	  籍贯
	监护人姓名
	联系电话

	
	
	
	
	
	
	


    收集：

1、留守学生档案；

2、学校关心留守生方面的资料（文字、图片、音像）；

3、贫困学生资助方面的资料；

4、学校开展的家校联系活动资料。

（三）残疾儿童受教育情况。

  ××学校残疾儿童就读名册（由教育股提供）

	姓名
	班别
	性别
	年龄
	居住地址
	残疾证号
	监护人姓名
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	比如：已毕业


    收集：有特殊教育随班就读资源教室的学校，提供特殊教育随班就读资源教室的照片、开展教学活动照片、设施设备登记册，特殊教育资源教室建设项目批文等资料。

第八盒：学校管理

档案资料名称：学校管理（2）
（一）开齐开足课程情况

    收集：近三个学年度课程总表和部分班课程表

（二）学生体质健康情况

收集：

1、学校实施《国家学生体质健康标准》、开展学生体质测试工作的资料；

2、2012、2013、2014年《国家学生体质健康标准》测试成绩统计表。

学生择校情况

收集：本镇、街招生工作文件，学区划分的资料

学生课业负担情况

收集：

1、学校关于布置作业的要求；

2、学校教学检查情况登记。

（五）学校安全工作

收集：

1学校安全工作机构制度；

2、学校开展安全教育活动方面的资料（含文字、图片、音像）。

（六）重点班情况

收集：

本校一年级或七年级编班情况资料，表册；

部分班级学生成绩册；

教育局检查无重点班的资料。（包括开学工作检查通知及纪检部门专项检查文件）

第九盒：学校管理（备用）
档案资料名称：教师档案

收集：

1、建立教师的师德档案和业务档案（以教师个人为单位，一人一档）；

2、教师受表彰情况（工作获奖、政治荣誉）登记册（附复印件）；

3、教师教学教研成果登记表（分论文发表、论文获奖、优质课、课件制作、各类竞赛、指导学生获奖、文学艺术作品发表获奖，附复印件）。

第十盒：学校管理（备用）
档案资料名称：计划总结

收集：

1、学校、处室、教研组工作计划（以学期分类装订）；

2、教师的教学工作计划（以学期分学科装订）；

3、学校、处室、教研组工作总结（以学期分类装订）；

4、教师的教学工作总结（以学期分学科装订）。
第十一盒：学校管理（备用）
档案资料名称：管理制度

收集：

1、各类人员的岗位职责；

2、教师管理方面的制度（含考核、奖惩、请假、学习、办公等）；

3、学生管理方面的制度（含考核、奖惩）；

4、各功能室的管理制度；

5、食堂、宿舍管理制度；

6、教学管理方面的制度；

7、班主任管理制度（含考核、奖惩）；

8、德育工作管理制度；

9、后勤管理方面的制度；

10、财务管理制度；

11、各种财产管理制度。

若编写了完整的《学校管理制度汇编》的可将管理制度汇编的存放其中。
第十二盒：普及程度(备用)
档案资料名称：入学情况

收集：

1、服务区内适龄儿童、少年入学情况统计表；

2、在校学生花名册；

3、服务区内适龄儿童、少年在外就读花名册（附佐证材料）；

4、学生异动情况登记表及佐证材料；

5、辍学学生名册及辍学原因分析。

（本盒材料均要求以学期为单位整理，按时间顺序存放）。

注意：此目录仅供参考，各校在整理档案时务必发挥各自的创造性，从学校实际出发，不要为了档案而档案，一定要彰显学校的实绩、数据要一致。         



