关于规范系（部）、教研室教师个人业务档案的规定

教师个人业务档案是教师履行岗位职责情况的真实记录，是学校档案的重要组成部分。为规范系（部）、教研室教师个人业务档案管理，特制定本规定。

一、建立教师个人业务档案的范围

所有在职专任教师、校内兼课教师、校外兼职教师及校外兼课教师。

二、教师个人业务档案的类别
（一）系（部）级教师个人业务档案

负责本系（部）所有专任教师、校内兼课教师、校外兼职教师及校外兼课教师个人业务档案的建设与管理。
（二）教研室级教师个人业务档案。

负责本教研室所有专任教师、校内兼课教师、校外兼职教师及校外兼课教师个人业务档案的建设与管理。

三、教师个人业务档案的主要存档资料
（一）系（部）级教师个人业务档案的主要存档资料
1.《教师个人基本情况表》。
2.《学期教师业绩记录表》。

（二）教研室级教师个人业务档案

1.《教师个人基本情况表》及其支撑材料的复印件（包括身份证、学历、学位、教师资格、专业技术职务、职业资格、双师素质等证书的复印件）。

2.《学期教师业绩记录表》及其支撑材料。支撑材料按以下栏目顺序归档（1）学期教学工作业绩支撑材料：包括任课通知书、课表、教案、课程授课计划及教学日历、课程教学总结等。
（2）学期科研、著作、论文支撑材料：包括科研立项批准文件与结题证明材料（如成果完成证书）及发表论文、出版教材与著作的复印件。
（3）学期参加培训、进修、挂职、学术会议支撑材料：包括参加培训、进修、挂职的审批表和鉴定表的复印件；带有领导批准签字的学术会议通知复印件。
（4）奖惩支撑材料：包括获奖惩证书或文件的复印件。
四、教师个人业务档案的建设与管理
（一）系（部）级教师个人业务档案的建设与管理
1．系(部)主任是系（部）级教师个人业务档案建设与管理的第一责任人。

2．系(部)应指定专人负责教师个人业务档案的建设与管理。

3．系(部)以教研室为单位建立教师个人业务档案。
4．系（部）级教师个人业务档案由系（部）统一保存和管理。

5．每学期期末教学检查前，系(部)应完成本学期教师个人业务档案材料归档工作。档案管理人员应对归档资料进行认真核实，确保归档资料的真实性。

（二）教研室级教师个人业务档案的建设与管理
1．教研室主任是教研室级教师个人业务档案建设与管理的第一责任人。

2．教研室应指定专人负责教师个人业务档案的建设与管理。

3．教研室以教师为单位建立教师个人业务档案。
4．教研室级教师个人业务档案由教研室统一保存和管理。
5．每学期期末教学检查前，教研室应完成本学期本教研室教师个人业务档案材料归档工作。并向本系（部）提交系（部）级教师个人业务档案归档资料。教研室主任应对归档资料进行认真核实，确保归档资料的真实性。

五、附加说明
1．教师业务档案须由教师本人每学期末如实填写相关内容。

2．《教师个人基本情况表》建档时必须填写，以后只有个人基本情况发生变化，方需重填。

3．《学期教师业绩记录表》应每学期填写一次，且一式两份，一份交系（部），一份留教研室存档。

4．所有存档资料必须是A4纸，除部分必须手写内容（如教研室主任签字）外，一律打印。手写内容应用黑色碳素笔，不得使用圆珠笔或铅笔。

5．教师本人应妥善保管个人归档资料的电子档。

6．教师个人业务档案是系（部）和教研室的永久性保存资料，对建档后调离或退休教师的档案也应妥善保管，教师个人不得带走。
7．档案材料一经存档，原则上不得更改。如确实有误，需更改，应个人提出书面申请，经教研室主任、系（部）主任批准后方可更改。

8．本办法自公布之日起实施，由教务处负责解释。

附：教师个人业务档案（样表）
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