
 

 

 

豫章师范学院 

教学评估与督导中心文件 
 

洪师院教评字﹝2024﹞13号 

 

关于开展教师个人业务档案建设 

校级督查的通知 
 

各二级学院： 

教师业务档案是教师实际业务水平和工作能力以及履

行岗位职责情况的真实记录，是教师考核、职务聘任、职称

评定、培训、奖惩等方面的重要依据。为进一步规范教师业

务档案的收集、归档和管理工作，有效地利用和保存教师业

务档案，使学校全面地、动态地掌握教师教育教学情况，根

据《豫章师范学院本科教学工作合格评估诊断评估暑期整改

方案》（洪师院发〔2024〕26 号）文件精神，学校决定开展

二级学院教师个人业务档案建设督查工作，具体内容及要求

如下： 



一、业务档案主要内容 

（一）教师个人业务档案标签、目录。 

（二）教师个人基本信息情况表。支撑材料应包括但不

限于教师个人身份证、毕业证、学位证、教师资格证、职称

证、行业资格证书等材料复印件。 

（三）近三年承担的教学任务列表。支撑材料应包括但

不限于教师个人课表或教学任务安排表等。 

（四）近三年教师个人学生评教、教学质量评价等系列

考核类材料。 

（五）学校升本以来反映教师业务能力的材料。支撑材

料应包括但不限于教师科研课题（立项证书）、正式公开发

表的省级以上（含省级）教研、科研论文、著作（教材）、

市级以上（含市级）的获奖证书（按教学、科研、其他分类

整理）、参加各级各类培训、进修、访学相关佐证材料、个

人专著、教材，课程教案（单独装订）、其他反映教师工作

业绩的材料（有代表性的项目与成果）。 

二、业务档案整理要求 

（一）各二级学院应为每位教师配备专门的业务档案盒，

包括专任教师、外聘教师和兼职教师，并由专人负责，保存

在二级学院教研室或档案室。   

（二）教师业务档案材料每学年归档一次。 

（三）所有教师业务档案请同时准备相应电子文档，以

“某某教师业务档案”命名的文件夹，交给二级学院相关工

作人员整理并存档，在学校工作需要时能随时提供。 



三、督查工作要求 

督查评价组成员通过现场查阅材料的方式对各二级学

院教师个人业务档案建设情况进行督查、评价（详见附件 1），

最终形成整改意见反馈给各二级学院（详见附件 2）。 

 

附件：1.教师个人业务档案建设校级督查评分表 

2.教师个人档案建设校级督查评价意见表 
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附件 1 

______学院教师个人业务档案建设校级督查评分表 

组别：              评价等级：           签名：            日期： 

说明：1.A 等：100>得分≥90，B 等:90>得分≥80，C 等：80>得分≥70，D

等：70>得分≥60，E等：60>得分≥50。 

2.专家分组对各学院材料进行审阅，按 A、B、C、D、E 等级分别进行评价

并给出具体意见。各组单个审核项目评分为 A的学院不超过 2个。 

 

督查项目 要求 满分 得分 

档案标签、 

目录 

标签明确分类，与档案内容一致；目录完整无

遗漏，信息准确无误，排版规范。 
10分  

教师个人基本

信息情况表 

教师身份信息无误，教育背景信息真实有效，

与证书一致；表格格式规范，无错别字、漏填

项；材料复印件需与原件一致，关键信息清晰

可辨，无涂改、伪造痕迹；材料应按顺序排列

整齐，标注清晰。 

10分  

近三年承担的

教学任务列表 

教学任务列表应详尽记录近三年内教师承担

的所有教学任务；支撑材料应清晰易读，且与

列表内容严格对应。 

20分  

近三年教师个

人学生评教、

教学质量评价

等系列考核类

材料 

根据学校相关制度文件，对教师的评价及考核

类材料及时进行归档整理，材料应完整、规范。 
10分  

学校升本以来

反映教师业务

能力的材料 

材料应分类清晰，便于督查人员快速定位；材

料要有一定的时效性与权威性，特别是科研成

果的发表平台、获奖级别及培训进修的机构

等，需符合规定标准。 

30分  

材料归档 
各类材料齐全、规范，签名处均有签名、有日

期；材料格式符合学校规定。 
20分  

  总得分  



 

附件 2 

教师个人档案建设校级督查评价意见表 

 

 

评价意见（改进建议） 
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