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郑州旅游职业学院
教师业务档案材料目录
	类别
	序号
	内        容
	备 注

	基本情况
	1
	教师基本情况表（表1）
	交电子版

	
	2
	职称、职务、学历、学位变动情况表（表2）
	交电子版(按学年填报) 

	教学情况
	3
	①教师学期课表②教学进度表③教师任课课程教案④听课记录⑤教师日志
	按学期归档

	
	4
	①课程教学大纲或课程标准
	按学年归档

	教科研情况
	5
	论文、教材、科研和教研成果一览表（表3）
	交电子版(按学年填报)

	
	6
	课题的立项和结题的相关材料
	交复印件

	
	7
	论文、著作与教材、科研成果的鉴定证书（所需证明材料，参照我院科研外事处相关规定）
	交复印件

	获奖情况
	8
	获奖情况一览表（表4）
	交电子版(按学年填报)

	
	9
	各类获奖证书
	交复印件

	
	10
	教师进修（培训、顶岗实践）情况一览表(表5)
	交电子版(按学年填报)

	
	11
	教师进修（培训、顶岗实践）所获的证书
	交复印件

	证书复印件
	12
	毕业证书
	交复印件

	
	13
	学位证书
	交复印件

	
	14
	高校教师资格证书
	交复印件

	
	15
	专业技术职务证书
	交复印件

	
	16
	职业资格证书
	交复印件

	
	17
	其它各类证书
	交复印件


教学情况的业务档案材料每学期（或学年）结束由各教研室统一收齐上交归档。

