材料收集与整理
常州市新北区罗溪中心小学 许丽华

很高兴今天能在这里跟大家分享材料收集与整理的心得，我主要讲三个板块的内容：1、评审系统中的模板2、材料的收集与整理3、相关的软件。

首先我们来看看职称评审系统中的界面，主要分为五大板块，每一板块中都有对应的内容，在这些栏目中除了基本情况和基本档案是系统中的表格，其他都是以Word文档形式上传的，那么Word文档模板又是怎么样的呢？我们一起来看一看，先看班主任这个模板，需要聘书和考核表，所以大家一定要注意，考核表的填写一定要详细且认真。再来看看公开课模板，需要网址、网上截图、课表、电子教案以及评价表，还有论文模板，同样需要网址、网上目录，以及论文原稿，除此以外凡是学生获奖获教师获奖都需要网上截图和网址等证明材料。

那么这就要我们老师平时要注意收集和整理，我归纳了几点供大家参考。

1、网上通知及时收藏

2、公示公告及时下载

3、证书原件及时拍照留存

4、复印原件保留存放
我们先看第一点网上通知及时收藏，该怎么做呢？正好上个星期五我们3D打印笔的获奖通知已经出来，正好以此为例，把这个网页收藏在浏览器的收藏夹中，最好是能给它分好类，这样就方便下次打开。然后把比赛结果下载下来保存到自己的文件中，这里最好是能给你的工作文件做好分类，这样也方便你查找。第三就是下发的证书要拍照留存，并且能命名好，时间、级别以及项目，最好是平时做材料多下的复印件特别是盖了章的复印件不要轻易丢掉，说不定下次就能派上用场，这样也可以减少你的工作量。
下面我们再来看看在收集资料中用到的相关软件，微信、QQ中的文件传输或截图功能可以使用，如果碰到页面内容比较多的一页显示不全的文档我们就可以picpick软件，可以帮助我们动态截图，还有就是相机，今天我主要给大家介绍一下全能扫描王，这是一个随身携带的扫描仪，它可以拍照扫描也可以直接用相册中的图片也可以扫，然后把扫描好的图片保存到本机相册，通过QQ微信之类的传到手机上并且保存到电脑中相应的文件夹里，这样就方便下次使用和查找了。
今天我的分享就到这里，谢谢！

