关于建立教师业务档案的通知

校属各单位：

根据评建工作和教学管理的需要，要求各单位尽快建立教师业务档案，现将有关事项通知如下：

1、各单位要在元月12日至20日之间按照《湖南科技大学教师业务档案目录》的说明及格式建立相应人员的业务档案（该目录请在校评估网的下载专区下载，网址：http://dep.hnust.cn/pinggu/download.asp）。

2、教学院所有专业技术人员均需建档，机关处室和独立科研单位具有教师资格证的兼职人员按学科归口到相应学院进行建档。

3、同一单位的档案盒、封面要求统一格式，业务档案内容要求按照学校下发的目录排列（要求有总目录和分目录）。

4、档案盒可以在下学期再制作，但业务档案内容必须在本学期放假前建好，学校将在下学期开学初对各单位的建档情况进行检查。
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