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填　表　说　明

1、《教师业务档案》是一份比较全面地记录了教师个人基本情况、教学科研、奖惩等方面情况的档案材料。教师每人一本，除特别注明外，所有表格内容均由教师个人填写完成。

2、一律用钢笔或毛笔填写，也可下载表格打印，内容要具体、真实，字迹要端正、清楚。

3、填表时要注意表下的“注”。表内不够填写时可另外附纸填写。

4、此档案放在本系部保存，每年年底由教师个人更新一次，并在更新记录栏中登记。

5、除特别注明有填写起止时间外，其余内容尽量全面具体。
表一

基　本　情　况

	姓名
	现　名
	
	性别
	
	出生年月
	
	相　　　　

片

	
	曾用名
	
	民族
	
	籍　　贯
	
	

	参加工作时间
	　　年　月
	到校时间
	年　　月
	

	何时获得何级教师资格证书
	
	政治面貌
	
	

	最高学历、学位及毕业学校、专业、毕业时间
	

	职称
	初级职称及起止时间
	
	中级职称及起止时间
	

	
	副高职称及起止时间
	
	高级职称聘任时间
	

	外

语

水

平
	参　加　考　试　类　型
	成绩或水平

（有证书的要注明）

	
	全国大学英语四、六级
	

	
	WSK、TOFEL、GRE、BET、IELTS等
	

	
	第二外语语种
	

	计算机能力
	

	其他特长
	


表二

主要工作经历

	来我院前主要工作经历
	起止年月
	在何单位何部门工作
	任何职
	证明人

	
	
	
	
	

	来我　院后主要工作经历
	起止年月
	在何单位何部门工作
	任何职
	证明人

	
	
	
	
	


注：从中学起按时间顺序填写。
表三

国内外学习、培训、进修经历

	进修类型
	起止时间
	就读学校及专业
	学位
	完成情况

	学历进修
	本科
	
	
	
	

	
	硕士研究生


	
	
	
	

	
	博士研究生


	
	
	
	

	
	博士后
	
	
	
	

	非学历进修
	岗前培训
	
	
	
	

	
	研究生课程/助教进修
	
	
	
	

	
	骨干教师
	
	
	
	

	
	访问学者
	
	
	
	

	
	国外进修


	
	
	
	

	
	其它


	
	
	
	


注：后附学历、学位及培训进修证书复印件。

表四

教学业务情况

	1、已经开过的课程

2、在所开课程中自己最乐意开的课程

3、今后拟开的课程（根据新教学计划）




表五

近五年以来教学工作情况

	学年
	所开课程
	总学时
	班级及学生人数
	教学质量评估结果

	
	
	
	
	


注：教师教学质量评估结果指期中教学质量检查结果（此栏由各教学系部、院填写）。

表六

近五年以来教学、教育实习指导工作情况

	实习时间
	实习学校
	实习班级
	实习主题

	
	
	
	


表七

近五年以来毕业生论文指导工作情况

	学年
	毕业生所属的系别、专业
	指导毕业生人数及论文篇目数

	
	
	


表八

班主任工作情况

	任何系何班级班主任
	班级学生人数
	任职时间
	是否被评为优秀班主任

	
	
	
	


注：按时间顺序排列。

表九

指导研究生情况

	

	


表十

指导青年教师业务提高情况

	
	


表十一

重点课程、重点学科及实验室建设情况

	重点课程名称　
	级别
	批准单位

（部　门）
	批准

时间
	参加建设

人　　员
	本人承

担任务

	
	
	
	
	
	

	重点学科名称　
	级别
	批准单位

（部　门）
	批准

时间
	参加建设

人　　员
	本人承

担任务

	
	
	
	
	
	

	实验室名称　
	级别
	批准单位

（部　门）
	批准

时间
	参加建设

人　　员
	本人承

担任务

	
	
	
	
	
	


表十二　　　　　　　　　

近五年以来承担科研项目情况
	起止

时间
	项目名称
	等级（国家级、区级、厅级、院级）
	本人起何作用（独立、主持、主要参加、参加、协助）
	完成情况及效果、效益，获何奖励、专利

	
	
	
	
	


注：本表所填科研项目含教学改革项目。

表十三

近五年以来本人著作、论文和重要技术报告
	出版时间
	著作、论文、重要技术报告名称
	本人起何作用（独著、合著）
	出版社、出版刊物名称及级别
	获何奖励

	
	
	
	
	


表十四

　奖　惩　情　况

	教

学

奖

惩

	何时因何原因获何教学奖励：

何时受过通报以上批评处分：

	其

他

奖

惩


	何时因何原因获何奖励：

何时受过通报以上批评处分：




表十五
教师业务档案更新记录

	更新日期
	更新内容
	更新内容所在页码或表格
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