附件１： 
防灾科技学院教师业务档案管理规定
教师业务档案是教师实际业务水平、工作能力和履行岗位职责等情况的真实记录，也是衡量学校师资管理、教学水平、教学质量的重要标志之一。为加强和规范我院教师业务档案管理工作，规范教师业务档案归档内容，充分发挥档案在师资队伍建设和教学管理中的作用，特制定本管理规定。

一、归档范围

（一）教师个人基本情况

包括个人信息登记表、学历、学位、职称、教师资格等证书复印件，教学工作简历等。

（二）教学工作材料

包括教师每学期完成的教学工作任务情况，学期教学工作总结材料；平时考核、年度考核、任期考核、教学工作质量考核，以及其它能够反映教师工作水平的档案资料。

（三）学术活动及教科研成果材料

包括参加重要学术活动及社会兼职的相关材料；发表的教学和学术研究的专题论文或总结，出版的教材、讲义、实验指导书，已被采纳的教学改革方面的意见或建议等成果材料。

（四）奖惩材料

包括获得各级各类荣誉称号的证书、表彰性文件或相关证明材料的复印件，处分性文件等。

（五）职称评定和职务变动材料

包括记载教师技术职称变动情况的相关材料和教师职务任职变动情况的有关资料。

（六）教师进修学习材料
包括教师参加各类进修或培训的结业证书以及考试成绩单或证明材料复印件。教师访问、考察、研讨等情况的记录、鉴定及总结材料。 
二、材料建档
（一）教师业务档案一律由教师本人按统一格式填写，教师所在部门领导对档案内容审核签字后方可归档。
（二）教师个人在教学和科研活动中形成的论文、论著、荣誉称号、获奖证书、国内外获得的学历学位证书、荣誉证书和科研成果等材料，教师本人要主动、及时地上交所属部门。
（三）教师在教学活动中由主管部门形成的表彰或处分决定、业务考核、职称评聘等材料，由教师所在部门指定专门人员负责收集归档。
（四）行政兼职教师业务档案由教师本人提供档案材料，教务处统一管理。
（五）教师业务档案，一律使用黑色或蓝黑色墨水填写。

三、档案管理
（一）教师业务档案，由教师所属部门指定专门人员负责管理。
（二）已归档的文件材料需要修改时，必须经所在单位主管领导批准。

（三）因工作需要，业务档案管理部门发生变更时，交接双方要严格办理移交手续。教师调离学校时，教师业务档案交学院档案室管理。
四、 档案查阅

（一）任何单位或个人查阅和使用教师业务档案时，须经部门主管领导审批。

（二）查阅教师业务档案者，不得对资料进行损毁或涂改。

（三）档案管理人员要严格遵守保密制度，认真履行档案借阅审批程序，严格执行档案查阅登记制度。

五、本规定自发布之日起执行，解释权在教务处。 

附件2： 

教 师 业 务 档 案 

姓    名                  
工作部门                   
填表日期        年       月
防灾科技学院  制
教师基本情况登计表
	姓    名
	
	性别
	
	民族
	
	出生年月
	

	出 生 地
	
	参加工作时间
	

	身份证号
	
	政治面貌
	

	联系电话
	
	E-mail 
	

	现任职务
	
	任职时间
	

	现任职称
	
	获得时间
	
	所属学科
	

	最高学历
	
	授予学校
	
	毕业时间
	

	最高学位
	
	授予学校
	
	获得时间
	

	参加学术团体及社会兼职情况
	

	主要学习经历（从高中填起）
	起止时间
	在何学校（单位）学习、工作及任何职
	备    注

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	主
要
工
作
经
历
	


职称、职务、学历、学位变动及进修情况登计表

	职称变动情况
	时  间
	职  称
	授 予 单 位
	备 注

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	职务变动情况
	起止时间
	工作单位（部门）
	职  务
	备 注

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	学历学位变动情况
	时间
	学习单位/所学专业
	所获学历/学位
	备 注

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	进修情况
	起止时间
	进修单位
	进修内容（所获证书）
	备 注

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


          教 学 任 务 登 记 表           （自2006年秋季学期）

	学年学期
	课程名称
	课程性质
	授课班级
	人数
	课内总
学时数
	备 注

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


※  附：各学期课程表
指导青年教师情况
	被指导人姓名
	
	职  称
	

	指导起止时间
	
	共计指导次数
	

	指导工作小结
	

	指导效果描述
	

	教务处意见


	


参加专业建设、课程建设情况统计表
	序号
	建设项目
	本人承担任务及效果描述
	建设起止时间

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	

	7
	
	
	

	8
	
	
	

	9
	
	
	

	10
	
	
	


论文发表登记表
	序号
	论文题目
	发表时间及刊物
	本人排名
	获奖（引用）情况

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	8
	
	
	
	

	9
	
	
	
	

	10
	
	
	
	

	11
	
	
	
	

	12
	
	
	
	

	13
	
	
	
	

	14
	
	
	
	

	15
	
	
	
	


教科研项目一览表

	编号
	教科研项目
名称
	项目来源
及类别
	本人承担任务及
完成情况
	完成时间
	获奖情况

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	[image: image1.jpg]



	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	


论著及教材一览表
	论著/教材名称
	出版单位
	出版时间
	本人承担的任务
	获奖情况

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


各类获奖情况一览表
	序号
	所  获  奖  项
	获奖级别
	授予单位
	获奖时间
	本人排名

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	

	15
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