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第一篇：大街中学老师个人业务档案目录及要求大街中学老师个人业务档案目录及要求1、计划包括（任教学科教学计划、班主任工作计划）。2、教案（任教学科中的任意一科）3、听课记录（本学期的听课记录）4、作业批改记录（按学期初的规定，查作业本、查记...
第一篇：大街中学老师个人业务档案目录及要求
大街中学老师个人业务档案目录及要求
1、计划包括（任教学科教学计划、班主任工作计划）。
2、教案（任教学科中的任意一科）
3、听课记录（本学期的听课记录）
4、作业批改记录（按学期初的规定，查作业本、查记录，每位老师以一科主为主，无主科的须达相关规定次数）
5、登分册（以所任教科目中的一科考试分数为准、包括单元测试卷分数）
6、考试质量分析表（单元测试成绩和期中考试成绩）
7、扶优辅差记录表
8、优秀教案一篇
9、教学反思一篇
10、教研心得体会一篇
11、总结（上期教学总结、班主任工作总结）注：（计划、总结、优秀教案、教学反思）格式要求：（1）标题：（宋体字小二号、加粗）
（2）正文：（宋体字四号、不加粗、页边距选择“适中”）
示例如下文：
关于“课题学习”的教研心得体会
大街中学：王辉
“课题学习”是在新课标下的新增内容，意在培养学生的动手动脑、探索、分析、解决问题的能力。课题学习也是我国初中数学新课程的全新内容，是整个初中数学学习的重要组成部分。通过对课题的学习，不仅可以使学生加深理解和认识相关的知识，体会应用数学分析和解决实际问题的方法和策略，而且还让学生感悟数学与现实生活的密切联系，发展学生自主探索问题、解决问题的意识和能力。
一、“课题学习”需要把握好以下几点：
1、其内容与学生的生活息息相关，看似简单却蕴复杂于其中。比如七年级的“10.3课题学习：从数据谈节水”，需要学生采集大量的数据、处理数据，这需要花费大量的时间；否则不能完成课前的准备工作。
2、“课题学习”的内容以何种形式来呈现这也是比较难把握的。比如：九年级的“ 23.3课题学习图案设计”，本节内容是以活动课的形式来学习还是以小组讨论合作学习？当然以其内容来看应以小组讨论合作学习为佳。
3、把“课题学习”当作活动课。把“课题学习”当作活动课，这种观点的教师不在少数。的确，有些课题学习的内容可以组织成活动课，比如：九年级的“ 29.2三视图29.3课题学习制作立体模型”，七年级的“4.4课题学习设计制作长方体形状的纸盒”。
二、上好“课题学习”应做到如下几点：
（一）、教师须做到
1、透教材，备好课。
吃透教材，备好课，这是教师上好每一节课的前提。对于课题学习更应如此，不打无把握之仗。
2、精心组织授课形式，调控好各环节。对于这一点上面也提到，针对内容要采用相适应的教学形式与方法。如：组织成活动课、分组合作学习讨论、学生自主学习等。
3、适时引导，及时总结，体现思想，形成规律，提高能力。
教师要及时引导好，总结好。切忌为讲本知识而只讲本知识，应该让学生明确同属于这一类型的题目该如何分析，即要做到一点盖面，举一反叁。
教学时要为学生提供充分思考和交流的空间，鼓励学生在自主探索和猜测的基础上及时交流自己的想法和做法，可以采用小组合作活动的方法进行教学，注意问题的连贯性和前后内容的一致性，引导学生分类研究，由特殊到一般，启发学生发现更具一般性的结论，寻找一般性的解决方法，对不同学生有不同要求，分层教学，渗透处理问题的策略和方法。
（二）、学生须做到
1、课前预习，做好标记。
要求学生在课前要充分预习其内容，把遇到的问题做好标记，以待课上解决。
2、课上积极主动，动手动脑。
学生积极主动的参与到教师组织的各个环节中，对于疑问要大胆探讨并做到勤于动手动脑，真正把所存问题各个击破。
3、做好笔记，写好感受，善于总结。
把教师所阐述的规律，在分析中所体现的数学思想，以及自己认为比较重要的做好笔记。因为在书写的过程也是反思积淀的过程，更是巩固提高的过程。
培养好学生的数学素养，需要长期探索课题学习教学，不断积累经验，不断学习，不断完善。2024年11月3日
第二篇：个人业务档案整理要求
个人业务档案整理要求
2024年省教育教学评估，要求全体教师认真整理个人业务档案，根据标准要求逐项完成，如有复印模糊不清、书写潦草、打印设置不规范的，需返工重整。
一、学校准备新档案盒，老师们到办公室处领取新、旧两个档案盒，将旧盒中可以继续用的页码装入新盒。
二、原盒中复印质量差的重新复印，过期的旧档留在原盒中。
三、三年生涯规划更新为09—10,10—11,11—12学年；领导同行评价写09—
10、10—11学年的；
四、以下内容续写新的，手写要用碳素笔规范书写，打印的要用模板，模板已经拷在各办公室桌面上。注意字体字号设置，篇数如下：○我的教育成果续写新的；○教学随笔5篇；○教学设计5篇；○教学论文3篇；○教学反思5篇；○教学故事5篇；○基本功2×2篇；○课题研究1篇。
五、荣誉证书复印件（09年—11年12月）复印一式2份，一份装入个人档案，一份交办公室；
六、个别内容无模板的，页面设置要求如下：1.页边距：上2.54厘米，下
2.54厘米，左3.17厘米，右2.5厘米，；排版采用Word格式。所有纸质资料统一用A4纸型双面打印或复印 2.标题用小3号黑体，如有副标题，用4号宋体（若字太多可适当缩小字体）；行距要求固定值、20磅。3.正文用小4号宋体（表格内文字的字号可适当调整）。页码（1、2…）在页面下方居中。
七．个人档案整理装盒后，将新旧档案盒一并周四下午上交办公室并逐一验收。不合格的返工重新整理。
八，没有档案盒的要补齐新档案盒内容并按时上交。
第三篇：教职工个人业务档案目录
教职工个人业务档案目录
1、教职工个人基本情况登记表
2、学习进修证明材料
3、个人教学计划和总结（含论文、著作）
4、师德考核材料
5、出勤情况
6、教学成绩统计
7、奖惩材料
8、考核表
9、学历证、资格证、技术职称证、继续教育证、说通话水平测试证等证件复印件
第四篇：教师业务档案目录
中水二中教师业务档案目录
教师姓名____________  是否班主任____________
1、教学工作总结（1份）
2、教学工作计划（1份）
3、教学进度计划（1份）
4、教师教学优秀教案（1份）
5、素质教育检测质量分析（份）
6、中水第二中学教师家访情况记录表（5
7、扶优辅差工作计划（1份）
8、扶优辅差工作措施（1份）
9、中水二中扶优辅差记录(10人次)
10、扶优辅差工作总结（1份）
11、教学小论文（1份）
12、教学教研反思（1份）
13、教学教研心得（1份）
14、教学教研工作总结（1份）
15、教案
16、登分表
17、听课记录
份）
第五篇：教师个人业务档案基本内容和要求
附件1：
教师个人业务档案基本内容和要求
教师个人业务档案材料归纳为七大类，每类材料应建立材料目录和提供相关材料复印件，今后教师如有增加材料，则自行归类添加，并在目录上添加记录。具体分类如下：
一、个人基本信息表(附件2)1．毕业证书复印件（收集大专及以上各级学历证书）2．学位证书复印件(收集本科及以上各级学位证书)3．职称、职务资格证书、聘书复印件
二、职称、职务、学历学位变动情况表(附件3)
三、教学情况(最少包括近三学年教学任务)(附件4)1．任教课程登记表（分学期教师课表）2．指导毕业论文（设计）一览表
3．教学档案(教案或讲稿由教师本人保存，检查时提供)4．其他教学任务
四、教研、科研材料(附件5)1．自编教材（封面、序言、目录复印件）
2．教学、科研论文（封面、目录、论文复印件、三大检索工具收录、转载情况）
3．教学、科研课题（立项材料、结题材料、成果鉴定材料复印件）4．论著（封面、序言、目录复印件）5．专利材料复印件
五、奖惩材料(附件6)1．教学获奖证书复印件 2．科研获奖证书复印件
3．各种评奖、荣誉称号证书复印件 4．教学差错事故文件及其他处理文件
六、进修、培训材料(附件7)1．岗前培训有关证明材料
2．访学、进修有关材料、成绩、证书
七、资历证书复印件 1．教师资格证书复印件
2．英语、计算机应用能力证书复印件
3．其他材料（律师资格证、会计资格证等）复印件
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