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机构和问题是并列关系：按机构分，例如按不同教研室分类；按问题分，即综合类、专业建设类、教研教改类等。建议按问题分类。
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类 目 号：     JX05           


类目名称：     教材建设       


责任单位：     教务处            


编制时间：     2013           


保管期限：     长期           


起止件号：     50-80          


盒    号：       02          





问题分类及保存期限可参考“湖南工学院教学档案归档范围、归档单位、保管期限表”





在同一类目同一年度下设一个流水号





填写相应院（部）、机关名称





在分类方案的最低一级类目内，按文件排列顺序从“1”开始标注；相应的盒内所对应的文件号填到该处





在同一类目同一年度下设一个流水号








�责任者是制发文件的组织或个人，分情况填写：（1）若是上级部门下发的文件类，责任者则是相应的部门；（2）若是本院形成的课程大纲、专业建设规划等，责任者则是本学院；（3）若是一些项目的申请书，责任者则填写为相应的项目负责人。以方便查阅为宜。





�文号填写：文件的发文字号，非红头文件不填





�日期填写：文件的形成时间，以8位阿拉伯数字标注。（对于上级发文文件，填写文件形成时间，不填印发时间）


�页号填写：每一件归档文件的起始页号。（若是申请书之类的材料，连同附件材料很多份的情况，可以将页号改成份数来填写。





�备注填写：注释文件的特殊情况，如文件缺损、修改。移出等情况





