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河 南 省 教 育 厅

教基一〔2013〕88 号

河 南 省 教 育 厅

关于印发河南省义务教育均衡发展工作

档案建设基本要求的通知

各省辖市、直管试点县、重点扩权县（市）教育局：

现将《河南省义务教育均衡发展工作县级档案建设基本要

求》（见附件 1）、《河南省义务教育均衡发展工作学校档案建设

基本要求》（见附件 2）印发给你们，请认真贯彻落实，抓好义

务教育均衡发展档案建设和管理工作。

附件：1.河南省义务教育均衡发展工作县级档案建设基本

要求

2.河南省义务教育均衡发展工作学校档案建设基本
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要求

2013 年 1 月 28 日

附件 1
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河南省义务教育均衡发展工作

县级档案建设基本要求

为加强义务教育均衡发展工作县级档案建设与管理，使档案

管理工作进一步规范化、制度化，根据《河南省人民政府办公厅

关于开展义务教育发展基本均衡县评估认定工作的通知》（豫政

办[2012]131 号）和《河南省教育厅河南省人民政府教育督导团

关于印发河南省义务教育发展基本均衡县督导评估实施细则（试

行）的通知》（豫教督导[2012]199 号，以下简称评估细则），对

县级档案建设工作提出以下基本要求：

一、档案分类

义务教育发展基本均衡档案共分七类：

（一）综合卷

（二）办学条件卷

（三）入学机会卷

（四）保障机制卷

（五）教师队伍卷

（六）质量与管理卷

（七）自评自查卷

二、档案内容

（一）综合卷
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1．近年来各级党委、政府及有关部门关于推进和实施义务

教育均衡发展的相关文件、会议纪要、领导讲话等资料；

2．近四年教育事业统计年报资料及教育经费统计年报资料；

3．近年来中小学布局调整规划及实施情况相关文件；

4．近三年本县（市、区）城镇中小学分学校“班额”情况

及统计表；

5. 本县（市、区）中小学学校分布图（或显示学校位置的

县、市、区地图）。

（二）办学条件卷

1．近年来上级和县（市、区）关于义务教育阶段学校标准

化建设相关文件资料；

2．县域内义务教育学校达到办学条件基本标准情况，包括

分学校达标情况及全县统计表；

3.小学、初中办学基本标准达标情况表（填报内容与评估细

则附件 3 表Ⅱ-1，表Ⅱ-2 一致）；

4.近三年来，统一购置图书、各类仪器设备、器材的目录及

相关资料。

（三）入学机会卷

1．近年来本县（市、区）关于保障进城务工人员随迁子女、

留守儿童接受义务教育的相关文件及资料；

2．近三年反映本县（市、区）小学、初中入学率、巩固率

以及控辍保学措施的相关文件资料；
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3．近三年城区学校分学校进城务工人员随迁子女入学情况

登记表及全县（市、区）汇总资料；

4．近三年农村义务教育学校留守儿童入学情况登记表及全

县（市、区）汇总资料；

5．近三年全县（市、区）三类残疾儿童入学情况登记表及全

县（市、区）汇总表；

6．近三年优质普通高中招生名额分配相关文件、“分配生”

分到各初中名额分配表及高中分配生录取名单。

（四）保障机制卷

1．近年来推进义务教育均衡发展、建立义务教育均衡发展

责任、监督和问责机制、落实义务教育经费保障机制等相关文件、

资料；

2．近四年义务教育经费“三个增长”等情况（填报内容与

评估细则附件 3 表Ⅴ：义务教育经费情况统计表一致）；

3．近年来校安工程、农村初中改造、农村义务教育薄弱学

校改造计划等专项资金专款专用、县级财政按规定的配套资金足

额拨付、足额使用等情况统计表及相关账册（复印件）；

4．近三年教育费附加、地方教育附加、土地出让金收入按

规定比例征收及用于教育相关文件资料；农村税费改革转移支付

资金用于义务教育的情况相关资料；

5．近三年义务教育民办学校学生的“两免一补”资助资金

落实情况统计表；
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6．农村义务教育薄弱学校改造计划实施以来，实施情况及

相关资料；

7．中小学校舍安全工程实施以来，实施情况及相关资料；

8．农村初中改造工程实施以来，实施情况及相关资料；

9．农村义务教育学校营养餐计划实施以来，实施情况及有

关资料。

（五）教师队伍卷

1．近年来有关落实教师工资、福利、待遇相关文件、资料；

2．近年来落实义务教育学校教师绩效工资相关文件、资料；

3．近五年来义务教育阶段学校新教师补充相关文件及资料；

4．近年来农村义务教育学校教师、特殊教育学校教师津补

贴情况资料及统计表；

5．义务教育学校学科教师配备、生师比资料相关情况及统

计表；

6．近三年县域内义务教育学校校长和教师定期交流的相关

文件、资料及统计表；

7．近年来落实教师培训经费、教师培训相关文件、资料。

（六）质量与管理卷

1．近年来，实施义务教育课程方案及本县（市、区）开设

地方课程和校本课程相关文件及检查落实相关资料；

2．小学近六（五）年、初中近三年入学情况及巩固率情况

（全县汇总表、统计表）；
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3．近年来开展大课间体育活动、保证中小学生每天 1 小时

校园体育活动文件资料及检查落实情况；

4．近三年小学、初中学生体质健康达标相关资料及全县汇

总统计表；

5．近年来制止义务教育阶段重点校和重点班和公办义务教

育学校择校的文件及措施；

6．近年来减轻中小学生过重的课业负担文件及措施；

7．近年来中小学安全教育与管理相关文件资料。

（七）自评自查卷

1．对照评估细则附件 2《河南省县级政府推进义务教育均

衡发展工作情况评估表》逐项自评表；

2．对照评估细则附件 3 表Ⅲ《县域义务教育校际间均衡自

评情况》自评表。

三、档案管理有关要求

档案盒封面要求统一贴上或打上“均衡发展档案”标签，横

标下有分卷标签，标签统一使用黑体字电脑打印，分卷标签用小

一号黑体字，分卷需用几盒的，在分卷标签上注明分卷顺序，如

综合卷①……，档案盒侧面有同样字体的竖标签。县（市、区）

均衡发展档案都要有总目录，各分卷都要有分卷目录与卷内文件

目录，装订顺序按各分卷内容先后装订。

附件 2
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河南省义务教育均衡发展工作

学校档案建设基本要求

为加强义务教育均衡发展工作学校档案建设与管理，使档案

管理工作进一步规范化、制度化，根据《河南省人民政府办公厅

关于开展义务教育发展基本均衡县评估认定工作的通知》（豫政

办[2012]131 号）和《河南省教育厅河南省人民政府教育督导团

关于印发河南省义务教育发展基本均衡县督导评估实施细则（试

行）的通知》（豫教督导[2012]199 号，以下简称评估细则），对

学校档案建设工作提出以下基本要求：

一、档案分类

（一）市、县、区和学校自评自查资料及相关证书、证件；

（二）学校自存的档案资料；

（三）学校相关处室应存放档案资料。

二、档案内容

（一）自评自查资料及相关证书、证件

1．对照评估细则《河南省义务教育学校办学基本标准评估

表（试行）》逐项自评表；

2．对照评估细则表Ⅱ-2：办学基本标准达标情况自评表；

3．省辖市或县级政府及有关部门对学校办学基本标准达标

评估验收合格证书或相关资料；

4．省辖市或县（市、区）有关部门对学校实验室等验收合
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格证书或相关资料；

5．省辖市或县（市、区）卫生防疫部门对学校食堂检查验

收合格证书；

6．学校平面图（显示布局、面积等数据）。

（二）学校自存的档案资料

1．小学近六年、初中近三年学籍档案（含各年级、班级学

生名册及成绩册；近三年毕业生各科合格情况统计表；小学近六

（五）年或初中近三年入学情况登记表；近三年小学六（五）年

巩固率或初中三年巩固率资料；上一学年辍学情况登记表及统计

表等）；

2．小学近六年、初中近三年学生综合素质评价资料；

3．近三年学生体质健康档案及达标情况统计表；

4．学校总课程表及作息时间表；

5．全校教师基本情况登记表（含姓名、性别、年龄、教龄、

学科、学历、职务或职称、工资等）及学历、职称情况统计表；

教师学历证书、资格证书、聘任证书（复印件）；

6．校长、教师培训资料及校本研修（校本教研）资料；

7．近三年来，每学期教师绩效考评及绩效工资发放资料；

8．近三年学校公用经费拨付及使用情况（含教师培训、教

学设施设备购置经费明细情况等）、统计表及相关账册（复印件）；

9．近三年来，贫困学生补助发放资料；

10．学校安全教育与管理档案资料。
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（三）相关科室应存放档案资料

1．小学数学、科学，初中理科教学仪器帐册及实验记录（在

科学教室或实验室等）；

2．学校体育、音乐、美术器材帐册及使用记录（分别在体

育器材室、音乐、美术教室）；

3．图书目录（含近三年新增图书目录）及借阅记录（在图

书室）；

4．学校计算机、电教器材帐册（在计算机教室或多功能室）。

三、档案管理有关要求

档案盒封面要求统一贴上或打上“均衡发展档案”标签，横

标下有分卷标签，标签统一使用黑体字电脑打印，分卷标签用小

一号黑体字，分卷需用几盒的，在分卷标签上注明分卷顺序，如

××卷①……，档案盒侧面有同样字体的竖标签。学校均衡发展

档案都要有总目录，各分卷都要有分卷目录与卷内文件目录，装

订顺序按各分卷内容先后装订。
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河南省教育厅办公室 2013 年 1 月 29 日印发


