基础课部关于做好2008年下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
1、纸质教案（按要求自行装订好。含封面、审核签字的授课任务通知书、教学进程表、教案）、电子课件、听评课本、所有授课班级的作业本（包括实习实训材料）、教师学期教学工作总结。（上交殷俊老师，2009年元月11日截止）
2、期末考试试卷、成绩册、考试课程成绩分析单。（上交各系部教务干事，2009年元月11日截止）

3、2008年下学期个人发表的论文、著作、课题研究以及获奖的原始资料。（上交各教研室登记备案后交殷俊老师汇总，2009年元月7日截止）
4、特殊津贴申报材料。（自己直接上交人事处，2009年元月7日截止）

5、个人年度考核表。（上交殷俊老师，2009年元月11日截止）

6、个人专业转向、转岗、继续教育的培训申请。（经教研室负责人签字后上交殷俊老师，2009年元月7日截止）
二、教研室要上交的材料（上交殷俊老师，2009年元月7日截止）
1、教研室工作计划、总结的电子文档。

2、教研室工作记录本。
3、2009年上学期教学任务初步安排方案的电子文档。

4、2008年下学期教研活动教师出勤情况。

5、教师课外工作量申报材料。
三、部门要交的材料

1、系部工作计划、总结。（吴自力负责）

2、系部工作记录本。（殷俊负责）

3、教师教学工作量统计表。（吴自力、殷俊负责）

四、近段工作安排

1、2009年元月1-3日放假，4日补上星期四的课。
2、元月5、6、7三天为操作考试，安排学生自习复习。
3、元月8、9日期末考试，部分老师参加监考。
4、元月10、11日两天集中阅卷、统分、整理与上交教学材料。
5、元月12日上午审核教师教学材料，评定、公布与上交教师教学质量考核等级；元月12日下午全院教职工大会。
6、元月13日起放寒假。办公室要“四关”。（关门、关窗、关电、关水）
五、12月30日部门会议及教研活动安排
1、公布新聘教师教学比武结果并颁奖。
2、近段工作安排。

3、优岗与先进人员推荐。（被推荐人按样表填写材料）
4、各类费用的清理报帐。

5、09年上学期教学任务的初步落实。

6、2009年各教研室经费预算。
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