教工业务档案填写的相关说明

各位老师在填写业务档案表时，请按下列要求把所需材料排序放入每个表格后面的文件袋中。另外，表格中有些地方预留空间太小，请在填写时不必拘于此限制，一页表格不够时顺延至二或三张等。

系列一：“教师基本情况表”后所需材料:

1． 现任职称证书复印件

2． 毕业证书及学位证书复印件

3． 教师资格证书复印件

4． 参加学术团体及职务、社会兼职证书复印件

系列二、“职称、职务、学历学位变动及进修情况表” 后所需材料:

1． 职称任职证书复印件（助教、讲师、副高、正高等）

2． 职务任职证书复印件或任命文件复印件等

3． 学历学位复印件（大专、本科、研究生、学士、硕士、博士等）

4． 进修结业证复印件，参加各种培训证书复印件

系列三、四（无附加材料）

系列五：“年度工作总结” 应大体与年终考核之自我小结内容一致，并注意填写好相应的“填表日期”一栏。

系列六：“科研成果一览表”所需材料:

1． 论文需要复印“封面、目录、全文、版权页

2． 专著需复印“封面、版权页”等

系列七：“教育教学研究成果一览表”所需材料:

1． 论文需附“封面、目录、全文、版权页”等

2． 专著需附“封面、版权页等”

系列八：“科学研究项目一览表”所需材料:

1． 立项申报表、立项证明复印件

2． 结题报告等复印件

系列九：“教育教学研究项目一览表”所需材料:

1． 立项申报表、立项证明复印件

2． 结题报告等

系列十：“各类获奖情况表”的说明与所需材料：

1． 教学获奖及证书复印件

2． 教学成果获奖及证书复印件

3． 教书育人表彰获奖及证书复印件

4． 管理获奖及证书复印件

5． 科研获奖及证书复印件

6． 先进工作者获奖及证书复印件

7． 党员与党务工作获奖及证书复印件

8． 其他各类有价值的获奖及证书复印件

系列十一：“专业课程建设统计表”所需材料：

1． 国家、省、部、市、校级优秀课程申报表及获奖证书复印件

2． 精品课程申报表及获奖证书复印件

3． 重点课程申报表及验收总结报告复印件

4． 规范课程申报表及验收总结报告复印件

5． 双语课程申报表及验收总结报告复印件

6． 多媒体课程申报表及验收总结报告复印件

7． 公共选修课申报表复印件（按学期）

8． 其他各类上述未列出的课程建设材料
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