
 

南京工程学院外语系教师业务档案建档和管理办法 

教师业务档案是衡量学院师资管理、教学水平、教学质量的重要标志之一，

也是教师教学、科研能力的真实记录。教师业务档案不同于学校建立的档案，档

案以教学、科研为主线，以服务于教学管理为目的，原则上由教师自己维护更新。

为了规范教师业务档案归档内容，加强教师业务档案管理，更好地提供利用档案，

特制订如下规定。 

 

一、教师业务档案归档范围： 

1、教学及教学成果材料 

(1)授课情况（课程名称、授课对象、班级、人数、讲授学时、实验学时）； 

(2)指导毕业论文情况（时间、班级、人数）； 

(3)指导学生实习情况（时间、地点、班级、人数）； 

(4)担任兼职情况（系主任、副主任、支部书记、工会主席、辅导员等）；如

社会兼职，需附聘书复印件。 

(5)教师自编教材、教学参考辅助资料； 

(6)教学成果及获奖材料（教研立项批准书、发表教学论文抽印本或全文复印

件，教学成果获奖证书或表彰性文件的复印件）； 



(7)教师获奖有关材料（如证书复印件等）。 

2、论文、论著及科技成果材料 

(1)全部或近三年在国内外刊物上公开发表的论文抽印本或全文复印件，并附

全部论文清单； 

(2)主编或参加编著的论著原件； 

(3)自编的专业教材及本专业实验指导书； 

(4)科研项目立项批准书或文件复印件； 

(5)科研成果获奖证书或表彰性文件的复印件； 

(6)国内外学术访问的有关材料（会议名称、邀请信或具体的时间、地点、访

问对象、报告题目、形式、服务证书等）。 

3、奖惩材料： 

(1)获得各级各类荣誉称号的证书或表彰性文件的复印件； 

(2)业务性获奖材料，如优秀论文证书或表彰性文件的复印件； 

(3)处分文件（由系提供）。 

4、晋升职称材料： 

(1)高校教师职务任职资格证书或聘书（复印件）； 

(2)关于审批晋级的文件复印件。 

5、其他材料： 

(1)毕业证书、学位证书复印件； 

(2)进修或培训结业证书复印件； 

(3)外语、计算机等级考试合格证书复印件； 

(4)教师资格证书复印件； 



(5)有重要纪念意义的照片及音像资料。 

 

二、教师业务档案立卷归档要求 

1、对新分配或调进的专任教师，自到职之日起即开始建立教师个人业务档

案，由系负责人事的秘书发给有关规定； 

2、对现任专任教师的业务档案采取由本人送交的办法，即：属于教师个人

在教学业务过程中形成的论文、论著、荣誉称号、获奖证书、国内外获得的学历

学位证书、荣誉证书和科研成果等材料，应由本人主动、及时地将原件（有的为

复印件）送交系管理人员。 

对属于教师在教学活动中由主管部门形成的表彰、处分决定，业务考核、职

称评聘等材料，由系有关负责人平时收集和归档； 

3、对需进入教师业务档案的管理性文件，业务性材料，一律打印或用黑色、

蓝黑墨水的钢笔书写，不得将圆珠笔书写的材料进入档案； 

4、所有材料按年倒序排列，教学材料按年合成分册，科研论文按年排序，

其它材料按类按年排序，部分材料可采用表格形式。 

 

三、教师业务档案使用规定 

本档案主要供系日常管理使用，指定专人负责管理，非系领导批准，一般不

得随意查阅教师业务档案，管理专人要保护好档案，不得损坏、丢失、抽取、拆

散、涂改、转借。 

 

 



四、教师业务档案的利用原则 

档案的价值在于利用，教师业务档案的利用必须坚持与评定职称、申报各类

荣誉称号挂钩的原则。今后，对拟申报晋升高一级专业技术职称，或拟申报各级

各类的奖励和成果时，其所需教学、科研方面的实绩材料，一律从其教师个人业

务档案中提取，不实或不全之责自负。 
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