台州学院学期课程教学进度计划      2011学年第 2学期
	课程名称
	档案管理学实训
	授课班级
	2009中文123班\2010专升本选修
	学生人数
	23人

	主讲教师
	王婉萍(馆员)\罗亚利(馆员)\霍明丽(馆员)

	教材、参考书及使用意见
	

	课程总进度计划：本课程总计划24 课时，在第 2 学期讲授；本学期共 24 课时，共12 周，每周2 学时。

	周次
	星期
	讲课内容
	主讲老师
	参加人员
	学习地点

	4
	四
	档案工作形势
	王婉萍
	全体选修学生
	1305教室

	5
	四
	照片档案管理
	王婉萍
	全体选修学生
	1305教室

	6
	四
	照片归档训练
	王婉萍
	第一组学生
	行政楼4楼档案室

	7
	四
	照片归档训练
	王婉萍
	第二组学生
	行政楼4楼档案室

	8
	四
	清明节放假

	9
	四
	档案数字化加工
	霍明丽
	全体选修学生
	1305教室

	10
	四
	学生工作见习

	11
	四
	

	12
	四
	数字化加工训练
	霍明丽
	第一组学生
	行政楼4楼档案室

	13
	四
	数字化加工训练
	霍明丽
	第二组学生
	行政楼4楼档案室

	14
	四
	档案登记备份
	霍明丽
	全体选修学生
	1305教室

	15
	四
	档案微机管理
	罗亚利
	全体选修学生
	1305教室

	16
	四
	管理系统操作训练
	罗亚利
	第一组学生
	行政楼4楼档案室

	17
	四
	管理系统操作训练
	罗亚利
	第二组学生
	行政楼4楼档案室

	18
	四
	档案信息安全
	罗亚利
	全体选修学生
	1305教室

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	课程考核（考试或考查）及成绩评定办法
	

	期中计划变动意见
	

	期中进度检查
	
	期末进度检查
	


主讲教师签字：▁▁▁▁▁▁▁▁▁▁▁▁▁

主讲教师所在系系主任(教研组组长)签字：▁▁▁▁

教师所在学院负责人签字：▁▁▁▁        年    月     日

注：1、“课程考核及成绩评定办法”一栏要填上考试还是考查，考试次数，平时成绩和各次考试成绩所占比例等有关事项。

    2、此表一式五份（一份任课教师留存、一份向学生公布、一份教师所在学院留存、一份学生所在学院留存、一份交教务处存档）。 

