2015年下期经管系教学材料上交要求及清单
一、上交要求
1、时间要求：2016年1月23日——2016年1月25日。

未按规定时间上交教学（含实训）材料，将在期末教学质量考核中扣除相应分数。

2、发送要求：电子版的教学（含实训）材料请以“15下XXX教学材料.rar”文件名压缩后，发至经管系教务专用邮箱（yyzyjgjw@sina.com）。纸质版的教学（含实训）材料请打印后并自己手写签名再交经管系教务办。教学（含实训）材料的完整性请任课教师自行把握，不符合要求的材料将予以退回并在期末教学质量考核中扣除相应分数。

3、材料规范性要求：根据学院最新相关文件精神结合2015年上期的要求进行检查和考核。

以上材料的电子版请到系部网站教学动态专栏或QQ群中自行下载。

二、本系教师

1.教案（电子版/纸质版任选，word格式，严格按教案的格式，交教师所在系部）。

2.听评课记录本（5次/学期，交教师所在系部）。

3.教师个人总结（电子版一份/纸质版二份，交教师所在系部）。

4.学生作业（每门课程5本（含电子作业）、每本8次作业，教师、班级所在系部各一份）。

5.评学表（1份/课程，合班上课的要分班填写，交班级所在系部）。

6.实训报告（5份/实训，交班级所在系部）。

7.课程考核资料

7.1成绩册（电子版一份/纸质版二份，交班级所在系部）。
7.2监控表（电子版/纸质版各一份，交班级所在系部）。
7.3试卷（交班级所在系部）。
7.4试卷分析单（交班级所在系部）。
三、外系教师

1.学生作业（每门课程5本、每本8次作业）。

2.评学表（1份/课程，合班上课的要分班填写）。

3.课程考核资料

3.1成绩册（电子版一份/纸质版二份，交班级所在系部）。
3.2监控表（电子版/纸质版各一份，交班级所在系部）。
3.3试卷（交班级所在系部）。
3.4试卷分析单（交班级所在系部）。
四、教研室主任

1. 2015年下期教研室会议记录（纸质版各一份）。
2. 2015年下期教研室工作计划、总结（电子版/纸质版各一份）。
3. 2015年下期期初、期中、期末教学检查汇总表（电子版/纸质版各一份）。
4.2015年下期专业建设相关资料（电子版/纸质版各一份）。
五、系部主任、副主任

1.2015年下期工作计划（电子版/纸质版各一份）。
2.2015年下期工作总结（电子版/纸质版各一份）。
3.2015年下期专业建设相关资料（电子版/纸质版各一份）。
