基础课部关于做好2011年下学期期末有关工作的通知

为做好本学期期末相关工作，根据学院统一安排，现将有关要求通知如下：

一、专兼职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、教案内容）、电子课件、听评课本（听课至少5次及以上）、所有授课班级的作业本精选5本（包括实习实训材料）、教师学期教学工作总结1式2份（有样表）（上交陈瑛老师）。

2．期末考试试卷、成绩册（含纸制和电子文档）、考试课程的成绩分析单（上交陈瑛老师）。

3．2012年上半年个人发表的论文、著作、课题研究、参编教材以及获奖的资料复印件1式1份（上交各教研室登记备案后由各教研室负责人交陈瑛老师汇总）。

4．个人选岗、转岗、请长假等的申请（经教研室负责人签字后上交陈瑛老师汇总）。

二、教研室要上交的材料（教研室主任负责，按时上交陈瑛老师汇总）

1．本学期教研室工作计划、总结以及本学期期初、期中、期末教学常规检查的电子文档。

2．本学期教研室工作会议记录本。

3．2012年上学期教研活动教师出勤情况。

4．本教研室教师课外工作量申报材料。

5．本学期教研室经费报账材料。

6．2012年下学期教学任务安排基本意见（需要专职教师数和兼职教师数）。

三、部门要交的材料

1．本学期基础课部本学期工作计划、总结（吴自力负责）。

2．本学期基础课部本学期工作会议记录本（陈瑛负责）。

3．本学期基础课部教师教学工作量统计表（吴自力、陈瑛负责）。

4．本学期基础课部教师考勤统计表（陈瑛负责）。

5．本学期基础课部教师教学测评分汇总表（陈瑛负责）。

6．本学期基础课部教师教学质量考核表（教学工作委员会负责）。

7．本学期基础课部教师年度评优考核表（教学工作委员会负责）。

注意：考查课程必须在2012年6月15日前完成考查，相关材料上交截止时间为2012年6月26日（暂定）上午。其他时间另行通知。
2012年6月13日
