关于做好期末教学材料上交工作的通知

各任课教师：

为记录下课程教学的过程，积累经验，改进教学，提高教学质量，同时为应对有关教学检查评估等，请各任课教师及时做好教学材料的上交工作。
所有课程都需提交授课计划、成绩册（点名册）、小结表、成绩单。集中性考试课程，还需提交试卷有关材料。以上有模板的，可按模板填写准确、完整。以下要求供参考：

授课计划：根据教学大纲要求，结合教材和学生情况等编订。计划编订好后还需提交课程负责人审核并签字，课程负责人由各课程组长负责落实。授课计划一般在开学初上交学院教务办，以便学校有关部门按授课计划进行教学检查，如核查教学计划的执行情况。（同门课程多位教师上课的，授课计划以往常有A教师说由B教师提供，但实际B教师提供的授课计划不具有通用性，如任课教师处只写了一个人的姓名（可在姓名后加个“等”字），或者写有具体的授课日期（可改写成第几周），而实际A、B两教师上课日期是不同的，所以并不适合A教师。）
成绩册：一般记录课堂点名情况，课堂提问情况，作业情况，实验、上机验收情况，及其它教师认为需登记的，登记平时总成绩，有期中考试的登记期中考试成绩，期末考试成绩，学期总成绩等及填写“教学纪事”。(可采用学院模板，亦可教学管理系统中输出，但系统中的过于简单些)
小结表：按模板填写完整。
成绩单：成绩提交后需及时打印成绩单3份，并签名。其中两份（一份学院留底，一份由学院收齐后统一交教务处）交学院教务办，另一份任课教师自己保存。（成绩提交的准确性和及时性：教师在成绩提交前应仔细核对，极个别问题学生的成绩在提交前应通过各种方式核实，成绩提交后不得更改；同时，又需及时提交成绩，以便开展下一步工作，如补考安排，打印寄家长成绩单，转专业工作、学籍处理等。）
考卷：凡集中性考试都需提交考卷，有关试卷的装订顺序为：试卷袋贴、考场名单（有学生签到情况）、试卷分析表、空白试卷、参考答案、按考场座位号整理的考生试卷。（试卷分析表从:教学管理系统->信息查询->选课情况->输出试卷分析 中输出）。另需额外上交一份空白卷，由学院统一收齐后移交学校档案室归档。
以上教学材料，请在本学期期末或下学期开学两周内交齐，以便学院及时归档，未能及时提交的教务办将会崔交。

附件：教学材料上交清单及有关模板（信息工程学院课程用信息工程学院的模板）
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