
黄冈市中小学幼儿园家长学校
档案建设规定

为了推进我市中小学幼儿园家长学校档案建设向科学化、规范化、制度化方向发展，特制订本规定：

一、及时收集，资料齐全

1、收集及时。中小学幼儿园家长学校日常工作、教学活动和总结考核等全部工作过程所发生的文字、图片、表格及音像资料都要及时收集。

2、资料齐全。档案资料内容应包括黄冈市教育局黄教政[2009]9号文件印发的《黄冈市中小学幼儿园示范家长学校评估细则》中4项A级、20项B级、38项C级的全部评估指标。

3、内容真实具体。档案资料应注明当事人姓名、发生的时间和地点。重要的有价值的资料应打印或复制。

二、分类整理，装订规范

1、收集的资料应按38项C级指标分类整理，若有一种资料涉及到2项或2项以上C级指标内容的，可分别复制。

2、整理后的资料应按C级指标装订成册，一项C级指标资料装订一册或几册，但不能把2项或2项以上C级指标的资料合订一册。

3、装订成册的资料封面写上C级指标序号和标题，再按20项B级指标装入档案盒，一项B级指标的资料装一盒或几盒，但不能把2项及2项以上的B级指标资料合装一盒。

三、封面美观，标题简明

1、一所中小学幼儿园家长学校统一使用一种档案盒，封面美观。

2、档案盒封面和背脊上的标题文字应简明清晰，与盒内资料内容一致。

3、A、B、C三级指标标题字体大小不同。封面上应注明A级和B级指标序号和标题文字，C级指标只写序号。背脊上注明A级指标序号及标题，B级和C级指标只写序号。举例如下：


四、目录索引，查阅方便
为便于抽查、翻阅档案资料，应建立档案目录索引册。格式举例如下：

××学校家长学校档案目录索引册

A1、领导重视
B1、办学宗旨明确

   C1、培训家长树立正确家庭教育观念，掌握科学家庭教育方法，提高科学教育子女能力。对家长进行较系统的培训，无以会代训现象。

资料：①……

②……

……

B2、学校管理机构健全

C2、校（园）主要领导兼任家长学校校长，一名副校级领导和一名离退休老同志任副校长。

资料：①……

……

A2、办学条件

B6、……

C10、……

……

总之，中小学幼儿园示范家长学校的档案应做到“内容多、资料全、装订齐、式样美”，切实起到示范作用。
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