关于做好2008年上学期期末有关工作的通知
为做好本学期的期末扫尾工作，现将有关要求通知如下：
一、教师个人要上交的教学材料（7月4日上午截止）
1、纸质教案（按要求装订）、电子课件、听评课本、作业本（包括实习材料）、教师教学工作总结（上交基础课部）；
2、试卷、成绩册、成绩分析单（上交相应系部）。
二、教研室要上交的材料
1、教研室工作计划、总结（各2份，其中1份交教务处）；
2、教研室工作记录本；
3、下学期教学任务初步安排方案（体育教研室未交）。
三、系部要交的材料

系部工作计划、总结、工作记录本等。
四、7月4日工作安排
上午：教学工作委员会全体成员参加
1、讨论教材编写有关事宜；

2、讨论确定本部教学质量考核评定方案；

3、审核教师出勤情况；

4、审核教师教学材料，评定与公布教师教学质量考核等级；
5、审核教师教学工作量（包括非课堂教学工作量）；
6、其他事宜。

下午：相关人员
1、各类材料（包括电子材料）的整理与上交；

2、教师教学质量考核情况核实；

3、教师教学工作量的核实与上报；
4、办公室的整理（关门、关窗、关电、关水）。
5、其他事宜。
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