2018教师业务档案管理办法

一、总则 

1、对教师业务档案的认真收集,整理与管理是加强教学,科研管理和开发、调配、强化学校师资力量,加强师资队伍建设的重要措施之一,因此学校领导和教师必须重视和支持教师业务档案的建立和管理工作.   

2、教师业务档案主要是指教师教学任务完成情况(包括教学工作量,教学水平,教学效果),专业技术情况,论文,论著及主要科研成果,进修,培训及考核材料等具有保存价值的记录.   

3、凡学校正式担任教学任务的专兼职教师,均应按本办法管理要求建立教师业务档案.   

教师评选等工作中的教学业务评估及工作量统计数据等均以教师业务档案为准.   

教师业务档案的内容 

1、教师基本情况 

包括教师姓名、出生日期、性别、民族、政治面貌、工作时间、所在部门、专任/兼任教师、兼任行政职务、专业、学术专长、职称、学历 、学位等。 

2、个人简历(包括学习、工作经历)  

3、教师教学工作量——《教员工作量核定表》、《班主任工作量核定表》

4、教师教研与科研工作包括发表的专业与教学研究论文、论著，参加的科研项目等反映教师教学科研情况的材料。 

5、教师进修、培训情况包括教师派出进修、参加培训的时间、内容、成绩等情况。 

6、教师参加社会考察、调研和学术活动情况及形成的考察、调研报告等材料 

7、教师奖惩情况包括教师业务及其它工作取得的成绩或失职事故受到的奖惩及相关记录等材料。 

8、年终业务考核情况包括教师业务工作总结，教务处对教师教学质量的综合评价及学生对教师授课评价等。 

9、师资变化情况包括教师调出、离退、职称、职务变动等情况。 

10、其它能反映教师教学业务水平的材料。 

三、教师业务档案的收集与归档 

由教务处负责将教师业务档案收集整理齐全并归档备案。 

四、教师业务档案的管理与查阅 

1．教师业务档案由教务处集中统一管理，并由教务助理负责收集、鉴定和统计工作。 

2．教师业务档案收集存档后，不得擅自改写或变更。涉及教师教学、科研、考核、奖惩及档案内容补漏更正等重大问题，须由校领导审核签署意见。如发现错、漏问题，不得在原资料上涂改或增添处理，应按如下程序办理“更正”或“补漏”，即先由教师本人写明情况，呈交“说明”材料，交教务处审核签署意见，经教务助理与有关方面核对无误后，方可将“说明”材料装入教师业务档案“更正”或“补漏”。 

3．教师业务档案原则上一律不借出，本人可以在教务处查阅利用个人的业务档

案，如需借出，需经所教务处审核，并办理借阅登记手续。

五、附则 

1、本办法自下发之日起实施 

2、本办法解释权在教务处

