关于建立教职工继续教育培训档案的通知

各部门、各学院：

为深化我校人事管理体制机制改革，加强和完善我校教职工继续教育管理工作，推进校院两级管理重心下移，根据《西安文理学院教职工继续教育暂行办法》（西文理深改发〔2017〕3号）文件精神和学校巡视整改中关于教职工继续教育的有关要求，要进一步规范教职工继续教育的管理和考核工作，要为教职工建立继续教育培训档案，具体如下：
一、适用范围
全校在编在岗教职工（含人事代理人员，不含处科级干部）
二、归档内容
（一）各学院管理权限与职责范围内教职工的业务进修、培训班(学习)、教师职业生涯发展规划、双师双能型教师培养培训、博士后进站等培训由各学院负责建立管理培训档案。
（二）学校管理权限与职责范围内的校级集中培训项目，国民教育系列学历、学位教育，国家、省、市和校级公派国内外访问学者等项目由人事处（教师发展中心）以项目为单位统一归档。
（三）教辅单位和职能部门教职工继续教育培训档案由各部门填报统计后报人事处（教师发展中心）管理。
三、归档时间
2017年1月1日至今

四、归档要求

1.各部门、各学院要高度重视教职工继续教育培训建档工作，组织专人负责纸质档案与电子档案的填报工作，保证本部门教职工人人建档，档案填写规范统一。
2.各部门、各学院要按照人事处（教师发展中心）制定的《西安文理学院教职工继续教育培训档案》范本（见附件）进行统一填报。

3.2017年度的教职工培训档案请于9月7日（周四）前以部门为单位将电子版报人事处（教师发展中心），纸质版档案由各部门、各学院自行留存备查。
4.今后，各部门、各学院于每年12月中旬前报送年度教职工培训档案电子版，同时学校将不定期抽取教职工培训档案检查档案建立及管理情况。

附件：西安文理学院教职工继续教育培训档案范本

                      人事处（教师发展中心）

                         2017年7月16日
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