
湖南涉外经济学院教务处
教务通[2024] 98 号

关于做好 2023-2024 学年第二学期教师业务档案归档的通知

各二级学院：

教师业务档案是反映教师业务水平、工作能力和教学业绩的重要记录。为规范教

学管理，强化档案意识，进一步充实、完善教师业务档案内容，做好教师业务档案建

设工作，现就做好 2023-2024 学年第二学期教师业务档案归档工作通知如下。

一、归档范围

本学期专兼职教师的教学资料，包括但不限于所任教课程、指导的实践教学、学

生毕业设计和论文等。教师的基本教学材料原则上由开课单位负责归档。

二、归档材料与目录

（一）专兼职教师基本情况登记表（附件 1）

（二）教师教学材料

1.课程课表，从教务管理系统内导出；

2.课程教学大纲；

3.课程教案（讲稿）；

4.课程教学日历；

5.教学工作小结（附件 2）；

6.指导毕业论文情况一览表（附件 3）；

7.教师指导集中实践课程一览表（附件 4）。

三、归档要求

（一）任课教师教授的每门课程教学材料均需有教学材料教学业务档案袋装好，

填好封面信息。

（二）教学大纲需和该课程考核材料对应一致，教学日历需有任课老师本人亲笔

签字。



（三）教案按实际授课情况填写，如涉及调停课备注清楚即可。

（四）各二级学院应建立课程教学资料专业自查、教研室互查、院抽查三级审查

工作机制，认真核对各课程教学任务完成情况，完成课程教学档案收集、整理、分类、

归档等档案管理工作。

四、归档时间

请各教学单位统筹做好课程教学档案的格式、形式及质量审核工作，并于 2024

年 9 月 21 日之前完成全部归档工作。

教务处

2024 年 9 月 6 日



附件 1：

湖南涉外经济学院专兼职教师基本情况登记表
填表日期：

基本

资料

姓 名 性别 出生年月 籍贯

政治面貌 民族 参加工作时间

职务 职称 聘任时间

所承担

教学情况

社会兼职
是否

双师

所取得的其他

职业资格

教育

背景

最终学历 学位 所学专业

毕业时间 毕业学校

学习

工作

简历

本学

期教

科研

情况

备注



附件 2：

教学工作小结(标题：方正小标宋二号)

×××××××××××××××××××××××××××

×××××××××。(正文：仿宋三号，首行缩进2字符，行间距1.45倍)

一、×××××××××××(一级标题：黑体三号)

×××××××××××××××××××××××××。

（一）×××××××××××××(二级标题：楷体三号加粗)

1．××××××××××××××(三级标题：仿宋三号加粗)

（1）×××××××××××××(四级标题：仿宋三号加粗)

落款：单位+姓名

××年××月××日（右空4字）

注：页面用 A4，A4 页面设置上下 2.54 厘米，左 2.5 厘米，右 2.5 厘米，正文中首行缩进 2 字符；

页码在页面底端居中，小五宋体。



附件 3：

湖南涉外经济学院教师指导 届毕业论文（设计）一览表

序号 选题名称 学生姓名 学号 学生所在学院 学生所在专业和班级 成绩 备注

指导教师签名： 填表时间： 年 月 日



附件 4：

湖南涉外经济学院教师指导集中实践课程一览表

序号 学期 集中实践课程 指导专业和班级 指导课时 备注

指导教师签名： 填表时间： 年 月 日


