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1.全体教职工
填写以下相关表格，并按说明提供复印件。
（1）证书

复印学历证、学位证、职称证、教师资格证。
	姓名
	证书名（完整名称）
	证书编号
	发证年月
	发证机构

	
	
	
	yyyymm
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	不够可增加行
	
	
	


	姓名
	2007年以来各类非学术性荣誉
（完整名称）
	等级
	发证年月
	发证单位

	
	
	
	yyyymm
	

	
	
	
	
	

	
	不够可增加行
	
	
	


（2）论文（2007年以来）
第一作者负责复印刊物封面、目录、全文，按时间循序整理，新在下，旧在上。不填表
（3）学术专著、译著（2007年以来）
第一作者负责填写并复印封面、版权页、目录。有的话，提供书一本，展示用。

如第一作者为分院外的人，由排名最前的我分院参与人负责此工作。
	书名
	出版社
	出版年
	作者
	Coauthor(s)

	
	
	yyyy
	
	

	
	
	
	
	

	不够可增加行
	
	
	
	


（4）教材（2007年以来）
主编填写并复印封面、版权页、目录。有的话，提供书一本，展示用。

如主编为分院外的人，由排名最前面的我分院人员负责此工作。
	书名
	出版社
	出版年
	作者
	Coauthor(s)

	
	
	yyyy
	
	

	
	
	
	
	

	不够可增加行
	
	
	
	


（5）科研项目（2007年以来）
负责人填写并复印立项证明（通知、公告等），已结题的复印结题证书。

如负责人为分院外的人，由排名最前面的我分院人员负责上述工作。
	项目来源
	项目名称
	起始年月
	负责人
	团队名单
	是否结题

	
	
	
	
	yyyymm
	

	
	
	
	
	
	

	不够可增加行
	
	
	
	
	



（6）教研教改项目（2007年以来）
负责人填写并提供相关复印件：立项证明（通知、公告等），已结题的结题证书。

如负责人为分院外的人，由排名最前面的我分院人员负责此工作。
	项目来源
	项目名称
	起始时间
	负责人
	团队名单
	是否结题

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	不够可增加行
	
	
	
	
	


（7）教研教改成果奖（2007年以来）
负责人填写并提供成果奖证书复印件
	年份
	获奖项目
	奖励名称
	奖级
	负责人
	团队名单

	2007
	“三本”英语专业课程教学的探索与实践
	宁波市第三届教学成果奖
	一等奖
	温中兰
	xx,xx,xx

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


（8）科研成果奖（2007年以来）
负责人填写并复印成果奖证书
	年份
	获奖项目
	奖励名称
	奖级
	负责人
	团队名单

	2007
	金融英语术语的特点及其翻译
	宁波市哲学社会科学优秀成果奖
	三等奖
	xx
	xx, xx,xx

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


（9）学历提升经历（进宁波理工以来）
经历者填写。
	姓名
	读硕或读博
	学校
	专业
	开始年月
	获得学位年月

	
	
	
	
	yyyymm
	

	
	
	
	
	
	


(10) 研修、培训经历（2007年以来）
经历者填写，如有证书，复印。
	姓名
	年月
	主办单位
	地点
	主题

	
	yyyymm
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	不够可以增加行
	
	


（11）学术会议经历（2007年以来）
出席者填写。
	时间
	姓名
	会议主题
	主办单位
	地点

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	不够可以增加行
	
	


(12) 指导学科竞赛（2007年以来）
项目负责人填写，复印获奖证书。
	姓名
	竞赛名称（全称）
	年月
	主办单位
	结果

	
	
	yyyymm
	
	

	
	
	
	
	

	
	不够可以增加行
	
	
	


（13）教学竞赛（2007年以来）
填写并复印获奖证书。
	姓名
	竞赛名称（全称）
	年月
	主办单位
	结果

	
	
	yyyymm
	
	

	
	
	
	
	

	
	不够可以增加行
	
	
	


（14）教案电子版
文件名示范：综合英语1-1，综合英语1-2。
2．院办
（1）收集学院文件、部门发布的有效文件，分院发布或未发文的有效文件的制度、职责、办法、细则等，先不打印
	类别（按自评表指标）
	文件名 文号

	专业建设相关
	《           完整名称                    》文号

	
	

	不够可增加行
	

	人才培养、教学计划相关
	

	
	

	专业负责人相关
	

	
	

	师资队伍建设相关
	

	
	

	教研相关
	

	
	

	科研相关
	

	
	

	实验建设相关
	

	
	

	实验室管理相关
	

	
	

	图书资源相关
	

	
	

	实习基地
	

	
	

	课程建设相关
	

	
	

	教材建设相关
	

	
	

	教学改革
	

	
	

	教学质量管理相关
	

	
	

	实验教学相关
	

	
	

	实习教学相关
	

	
	

	毕业论文相关
	

	
	

	其他（未归入到上述范围的其他文件）
	

	
	



 （2）复印或打印以上材料，并按上表循序整理。

 （3）实习基地表
3. 人事秘书
(1) 按类（英语专业、日语专业、大学英语、行政人员）合并制表教师反馈的信息，先不打印
(2) 按类整理反馈的复印材料。
（3）按类统计师资队伍情况，先不打印（参照自评报告3稿）


英语/日语专业教师基本队伍一览表


英语/日语专任教师背景结构图



英语/日语专任教师学历结构图

英语/日语专任教师年龄结构图

英语/日语专任教师职称结构图

英语/日语专任教师学缘结构图
行政人员信息统计

（4）按类制表教职工非学术类荣誉，先不打印（2007年以来）
	年度
	姓名
	荣誉名称

	
	
	

	
	
	

	
	
	


（5）出国访学人员名单
4．科研秘书
（1）按类（英语专业、日语专业、大学英语、行政人员）合并教师反馈的科研相关信息，按类整理反馈的复印材料。
 （2）统计并制表以下内容（2007年以来），先不打印（参照自评报告3稿核对、补充）



学术讲座统计
青年教师专题研修班
分院学术周情况
横向课题
研究论文
科研经费情况
其他科研相关数据

5．教学秘书
（1）按类（英语专业、日语专业、大学英语、行政人员）合并教师反馈的教学、教研、教改相关信息，按类整理反馈的复印材料。
  （2）按类统计并制表以下内容（2007年以来），先不打印

   教师综合评价表

   实践教学业绩表

课堂教学评价表

教研教改业绩表

课程建设情况一览表
教研论文一览表


   其他
6．教务办
（1） 整理、归类所有教务相关的材料，包括成绩、教学日历、试卷档案、论文档案、学籍异动，等等。按类制订目录。
（2） 整理归类2007年以来教学处下发的通知等文本（不含正式颁发的文件），制订目录。
（3） 2007年以来招生录取情况统计，英语、日语分别统计
（4） 2007年以来英语、日语、大学英语等级考试通过情况数据，分别统计

（5） 英语、日语专业课程群学分比例（2009版）
（6） 英语、日语实验教师队伍名单（2010-2011学年）
（7） 专业课和学科基础课教材一览表
（8） 英语、日语专业实验课程开设（2007级）

7. 学务办

（1）整理、归类、装盒所有学务相关的材料，学院学生处、团委、分院制订的有关学务的各类文件、规定、制度、办法、细则等。按类制订目录。

（2）近四届毕业生就业率、签约率情况统计表

（3）2007年以来出国留学、升学、立交桥情况统计表


（3）近4届优秀毕业生统计表


（4）杰出毕业生情况简介
8. 研究所

（1）试卷档案整理
（2）分院的毕业论文管理材料
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