关于建立和完善我院在职教师业务档案的通知

各教学系部：

教师个人业务档案是学院师资建设的重要信息资源,为加强教师业务管理,顺利迎接“评估”和学位申报，促进我校教学管理和师资队伍建设，进一步规范教师档案材料的收集和管理工作。经研究决定，进一步健全和完善在职教师业务档案。
现将有关要求通知如下：

一、建档范围：

1．专职教师

2．兼职教师

3．兼课的行政人员

二、建档材料：
1．个人基本情况（情况表见附件一）；

2．教学文件（包括教学日历、教案、课程教学大纲）；

3．教科研情况（含获奖）；
4．各类证书（复印件）。

二、材料整理要求
1．教师个人业务档案材料必须按顺序排列，并附上教师业务档案材料清单，装入档案盒中。一人一盒，不可混装。如有增加材料，则自行归类添加，并在目录上添加记录。

2．教师业务档案建立完善之后保存在所属系部，教务处不定期抽查。（本学期抽查时间为7月4日）
3．材料收集时限从2008年9月1日开始。
4．2008年9月1日至2011年6月9日期间已经离职的教师的业务档案，各系部根据实际情况进行整理，尽量收集完善。
                                             教务处

                                         2011年6月9日

 附件一：北京工业大学耿丹学院教师基本情况表

附件一：北京工业大学耿丹学院教师基本情况登记表
	姓  名
	
	性   别
	
	照
片

	出生年月
	
	毕业院校
	
	

	政治面貌
	
	入职耿丹时间
	
	

	最高学历/学位
	
	专业
	
	

	担任课程
	

	职  称
	
	高校教师资格证号
	

	联系电话
	
	是否双师型
	

	身份证号码
	
	e-mail地址
	

	学

习

经

历
	起止时间
	学校、专业及学历层次

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	工

作

经

历
	起止时间
	所在单位及业务、岗位

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	学术成果及获奖情况
	


