教师个人业务档案目录与表格
（教学管理档案装盒目录）

一、专业人才培养方案及执行情况。

二、教学改革、课程改革等方面的规定、办法、措施。
三、教学规章制度、调研报告、简报。

四、校企合作协议与材料。 

五、教师挂职锻炼与进修资料。

六、会议记录；值班记录。

七、工作计划与工作总结。
八、校历表。
九、教学检查、评估、各级优秀教学质量评奖材料。

十、听课记录。
十一、学生成绩册。

十二、学生运动会材料。

十三、专业教学计划；教学大纲。
十四、课表。（电子存档）
十五、课程授课计划（含课程建设要求）。
十六、专业课程试题库。（电子存档）
十七、典型教案。（电子存档）
十八、重要备课记录。（电子存档）
十九、教学实训与实习、计划、总结。
二十、各专业使用教材目录。
二十一、各年度自编、主编教材统计表；各年度自编、主编教学指导书、实习指导书和习题集统计表。
二十二、自学考试、培训班、进修班材料。
二十三、数据采集平台及各类统计报表。
二十四、职业技能鉴定。
二十五、各类学术活动。
二十六、校园文化与财贸素养教育。
二十七、社会服务能力建设。
二十八、科研相关资料。
（注：各系部可视各类资料的多少，根据以上目录有选择地存储电子档案。）
牵头部门及负责人：教务处 余敏
相关部门及负责人：大位会计学院姚云霞、雪岩贸易学院郭湘如、行知管理学院黄诗义、财税金融系邓庆安、旅游管理系刘葆、电子信息系张成叔、艺术设计系廖新、基础部王静
完成时间：2014年10月30日-12月25日
教师个人业务档案目录与表格

（教师个人业务档案装盒目录）

一、个人基本信息表(附件1)  

1．毕业证书复印件（收集大专及以上各级学历证书）

2．学位证书复印件(收集本科及以上各级学位证书) 

3．专业技术职务（职称）资格及聘任证书复印件 
4．教师资格证书复印件

5．英语、计算机应用能力证书复印件
6．取得相应的职业资格证、技能等级证书的复印件、继续教育证书复印件
二、职称、职务、学历学位变动情况表(附件2) 

三、教学情况（与教学管理档案并轨，不重复提供）
1．2011年以来承担课程教学任务一览表（以后年份可保存其任课通知）
 2．历年来担任班主任（辅导员）情况一览表（或由学生处颁发班主任（辅导员）聘书）

 3．教学常规档案(教案、听课、集体备课等) 

4．教学业绩档案 
5．教师授课手册

6．学术讲座证明材料

7．指导学生毕业论文、指导学生开展课外实践活动证明材料

四、教研、科研材料(附件3)  

1．自编或参编教材或参考书（封面、序言、目录、版权页复印件）  

2．教学、科研论文（封面、目录、论文、版权页复印件、三大检索工具收录、转载情况）

 3．科研课题复印件（立项材料、结题材料、成果鉴定材料复印件） 
4．科研获奖证书复印件
5．论著（封面、序言、目录、版权页复印件）

 6．专利材料复印件
7．开展社会服务的证明材料

五、奖励材料(附件4) 

1．教师竞教及获奖证书复印件  

2．各级（国家、省、市、区、校）评奖、荣誉称号证书复印件

 3．教学指导学生竞赛及获奖证书复印件

六、进修、培训材料(附件5) 

1．岗前培训有关证明材料

2．进修有关材料、成绩、证书复印件 (含国外进修与培训)
3．企业挂职证明材料、社会实践证明材料
七、参加国、内外学术会议相关材料
（注：如有考虑不到的事项请老师们自己设计表格进行统计。）

牵头部门及负责人：组织人事处 吴晓光

相关部门及负责人：大位会计学院姚云霞、雪岩贸易学院郭湘如、行知管理学院黄诗义、财税金融系邓庆安、旅游管理系刘葆、电子信息系张成叔、艺术设计系廖新、基础部王静完成时间：2014年10月30日-12月25日
附件1

教师基本情况表

教工编号：                              
	姓    名
	
	性 别
	
	民 族
	
	照片   


	出生年月
	
	出生地
	
	

	党政职务
	
	身份
证号
	
	

	电子邮箱或QQ邮箱
	
	电话
号码
	
	

	
	
	
	
	

	参加工作

时间
	
	入校
时间
	
	家庭
住址
	

	现任专业
技术职务
	
	任教
学科
	
	政治面貌（时间）
	

	本科学历基本情况
	获得学校  及专业
	
	入学时间
	

	
	
	
	毕业时间
	

	最高学历
	
	获得学校  及专业
	
	入学时间
	

	
	
	
	
	毕业时间
	

	最高学位
	
	获得学校  及专业
	
	获得时间
	

	参加何学术团体

担任何种职务
	


附件2

职称、职务、学历、学位变动情况表
教师姓名：                隶属系部：                  所属教研室：
	职称变动情况
	获得时间
	职称
	授予单位
	备注

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	职务变动情况
	起止时间
	在何学校  （单位）工作
	职务
	备注

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	学历学位变动情况
	起止时间
	在何学校学习
	所学专业
	学历
	备注

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


附件3-1
论文论著情况统计表
教师姓名：                隶属系部：                  所属教研室：
	序号
	论文论著名称
	日 期
	期刊名称、刊号、期号或出版社和书号
	期刊

等级
	本人

排名

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	


附件3-2
教学、科研课题情况统计表
教师姓名：                隶属系部：                  所属教研室：
	序号
	项  目 名 称
	立项时间
	项目级别
	经费来源
	本人排名
	完成情况
	鉴定结果
	获奖情况

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


（二）科研推广情况

	名称
	效益
	时间
	类别

	
	
	
	


（三）获专利情况

	名称
	类型
	时间
	排名

	
	
	
	


附件4-1           各级各类奖励情况一览表
教师姓名：                隶属系部：                  所属教研室：
	序号
	荣誉称号、表彰奖励名称
	获奖时间
	授奖部门
	获奖等级

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	8
	
	
	
	

	9
	
	
	
	

	10
	
	
	
	


附件4-2
教师指导学生竞赛获奖情况一览表
教师姓名：                隶属系部：                  所属教研室：
	序号
	荣誉称号、表彰奖励名称
	所属专业
	获奖时间
	授奖部门
	获奖等级

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	


附件5
教师进修（培训）情况一览表
教师姓名：                隶属系部：                  所属教研室：
	序号
	起止时间
	在何地、何单位进修或培训
	进修或培训何内容
	成 绩
	备注

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	


附件6
教师历年来担当班主任情况一览表
教师姓名：                隶属系部：                  所属教研室：

	起止年月
	担任班主任
的班级名称
	学生

人数
	班主任工作获奖情况
	班级获先进班级、
优秀团支部的情况
	备注

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


附件7
近3年教师承担课程教学任务一览表
教师姓名：             隶属系部：                所属教研室：

	起止日期
	讲授课程名称
	学生人数
	总学时数
	备注

	
	
	
	
	


学术讲座情况
	名      称
	对 象
	时间
	地点

	
	
	
	


