山西生物应用职业技术学院
教 务 处 通 知
[2011]26号
关于建立和完善教师业务档案的通知
各系部：

教师业务档案是学院重要的信息资源，是加强师资队伍、教育教学和科研管理工作的一项基础性建设，对于全面、客观评价教师的学术水平、业务能力、科研成果和教育教学质量，对迎接各级各类评估工作意义重大。为进一步规范教师档案材料的管理工作，根据我院实际，教务处决定从即日起，开始进行教师业务档案建立和完善工作，现将有关事项通知如下：：

一、建立、完善业务档案的对象：

1．校内专任教师；

2．校内兼课教师；

3．兼职教师；

4．校外兼课教师。

二、教师个人业务档案内容共分以下八种类别材料：

1．教师基本情况（山西生物应用职业技术学院教师基本信息登记表）；

2．获奖情况（包括成果、论文获奖以及其它教学获奖情况）
3．教学工作
4．教研、科研工作
5．培训、企业实践、进修及参加学术会议情况
6．行政管理、班主任、辅导员工作
7．奖罚情况
8．其他工作

三、具体所交表格和相关材料：

1．山西生物应用职业技术学院教学人员基本信息登记表；

2．山西生物应用职业技术学院教师业务登记表；

3．毕业证书、学位证书复印件；

4．各类专业技术职务任职资格证书复印件；

5．各类执业资格证书、职业资格证书复印件；

6．聘任文件或证书复印件（学院兼职教师和外聘教师提供学院审批表或聘书）；

7．进修证书复印件；

8．普通话水平测试等级证书复印件；

9．高校教师资格证书复印件；

10. 教学任务书； 
11. 获奖证书复印件（包括成果、论文获奖及其它教学获奖情况）；

12. 教师已发表出版的论文、著作与教材（封面、目录及作品首页）的复印件；

13.参科研、教研活动的鉴定材料，科研项目、科研课题的立项和结题的评审相关材料；教科研成果证明材料；专利证明材料；

14. 加培训、会议、企业实践、进修的相关材料，包括文件及批复，系部企业实践安排，进修或培训的证书、学历证明，参加培训、会议、企业实践、进修的总结；

15. 学院、社会兼职证明性材料（包括行政管理、班主任、辅导员等）；

16.年度考核表；

17.奖罚相关审核材料，（除教学、科研外其他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）；

18.其他工作相关材料。

四、材料整理要求：

1．需提供2001年04月学院升格高职以来至今材料；

2．学院专任教师和学院兼课教师需准备以上18项材料，兼职教师、校外兼课教师需准备1-6、15等7项材料；

3．需填写的表格由教务处提供电子文档，请各位教师如实填写后把填好的表格电子档交到各系（部），以系（部）为单位整理档案后统一交教务处；

4．所有材料复印件均为A4大小；

5．教师要如实填写相关表格，真实反映教师业务工作情况。

6．用两只长尾夹左侧装订。

五、装盒要求

（一）教师业务档案资料装盒要求：一人一盒，不得将教师与教师之间的相关材料杂装。

（二）每类别材料之间：要求每位教师每个类别下的相关资料相对集中，类别与类别之间用内封面隔开，内封面打上材料类型即可（如，一、教师基本情况）；类别与类别之间的有关资料不得杂放。同类资料顺序如下：

1．资格证书复印件：高校教师资格证的复印件放在此类的首页，其它附后。

2．学历证书复印件：最高学历或学位证书的复印件放在此类的首页，其它附后。

3．职称证书复印件：高校教师职称证书的复印件放在此类的首页，其它附后。

4．教学任务书装盒顺序为2001-2002学年上学期放在首页，其他依学年次放后。

5．各类教学业务工作获奖证书复印件装盒顺序为：国家级、省级、市级、学院。

6．各类教研、科研成果复印件装盒顺序为：国家级、省级、市级分类编排。

六、时间安排和完成要求：

1．请各系部将相关内容及要求通知到每位教师；

2．12月16日各系部收齐，按教研室整理；

3．12月23日全部交至教务处。

附件：山西生物应用职业技术学院教师业务档案

                      二〇一一年十二月九日

　报：院领导。
附件1
山西生物应用职业技术学院

教师业务档案

姓       名             1
系    （部）              1
教   研   室             1
  填 表 日 期                1
山西生物应用职业技术学院

教师业务档案资料目录
	序号
	资 料 名 称
	备注

	1
	教师基本情况表
	

	2
	教师业务登记表
	

	3
	教师基本材料复印件
	

	4
	获奖证书复印件
	

	5
	教学任务书
	

	6
	科研、教研材料
	

	7
	培训、会议、企业实践、进修及参加学术会议材料
	

	8
	学院、社会兼职证明性材料
	

	9
	奖罚情况材料
	

	10
	其它材料
	


山西生物应用职业技术学院

教师基本材料目录
	序号
	资 料 名 称
	备注

	1
	身份证复印件
	

	2
	学历证复印件
	

	3
	学位证复印件
	

	4
	教师资格证复印件
	

	5
	专业技术职务任职资格证书复印件
	

	6
	执业资格证书、职业资格证书复印件
	

	7
	聘任文件或证书复印件
	

	8
	普通话水平测试等级证书复印件
	

	9
	
	

	10
	
	


山西生物应用职业技术学院

教师基本情况登记表
系  部：                                     教研室：
	姓名
	
	性别
	
	民族
	
	1
寸
照

	政治面貌
	
	籍贯
	省      县（市）
	

	身份证号
	
	出生年月
	  
	

	职业资格证书
	
	教学技术专长
	
	

	第一学历
	受教育

形式
	毕业时间
	毕业学校
	专业
	学制
	学位

	
	
	
	
	
	
	

	最高学历(学位)
	受教育

形式
	毕业时间
	毕业学校
	专业
	学制
	学位

	
	
	
	
	
	
	

	参加工作时间
	
	参加教学时间
	
	调入（聘用）

时间
	

	专
业
技
术
职
称
	职称名称
	取得时间
	  证书编号
	聘任时间

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	学习工作简历（从高中填起）
	起止年月
	学校或工作单位
	专业技术职务
	任职情况

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


山西生物应用职业技术学院教师业务登记表
	 姓名
	
	性别
	
	职称
	
	系部
	

	一、获奖情况（包括成果、论文获奖以及其它教学获奖情况）

	序号
	项目名称
	奖项名称
	授予单位
	时间
	署名次序

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	二、教学工作

	（一）教学

	理论教学
	学  期
	课程名称
	课程性质
	授课班级
	授课

学时
	人数

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	实践教学
	学  期
	课程名称
	课程性质
	授课班级
	授课

学时
	人数

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	（二）指导学生比赛及工学交替、讲座、指导青年教师

	序号
	时间
	工作内容
	学时
	人数

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	三、教研、科研工作

	（一）课题

	序号
	项目名称
	立项来源
	起止年月
	承担的工作
	结题/在研

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	（二）论文、论著情况

	1.论文

	序号
	题目
	期刊名称（含刊号）
	署名次序
	发表时间

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	2.教材著作（含校本教材）

	序号
	名称
	出版单位
	主编/副主编/编委
	出版年月

	1
	
	
	
	

	（三）技术专利（技术发明）

	序号
	名称
	编号
	获得年月
	本人排序

	1
	
	
	
	

	（四）精品课程

	序号
	课程名称
	级别
	署名次序
	时间

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	（五）制定、修订教学文件及实训室建设

	序号
	起止时间
	工作内容
	承担工作

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	四、培训、企业实践、进修及参加学术会议情况

	序号
	起止时间
	内容
	地点

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	五、行政管理工作、班主任、辅导员工作

	序号
	起止时间
	部门
	职务
备注

	1
	
	
	

	六、奖惩情况

	序号
	时间
	名称
	单位
备注

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	七. 其他工作

	序号
	起止时间
	工作内容
	完成情况
	备注

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	审
核
意
见
	教研室主任
（签字）
年   月   日
	系部（盖章）

年   月   日


