2008-2009学年第一学期期末教学运行工作要点
一、工作内容提要
1、任课教师
1）放假前完成各类课程成绩的录入
2）按规范化要求完成所有课程的教学材料

3）大约在1月14日左右下载下学期课表，若有问题立即提出（电话：84762660；庄老师）
2、教研室主任
1）完成本学期教研室工作总结

2）检查教研室所有教师本学期教学材料是否完整与规范

3）布置假期工作：对学时或教学内容变更后的课程大纲修改、毕业论文与实习工作等

4）列出下学年各专业的实习类计划，具体见表格1月9日前上交。

3、学院办公室

   在学院网站公示需要上交的教学材料清单及完成情况

二、各类课程教学材料清单

1、实践类课程材料：包括课程设计、大作业、实习、实训、训练等课程

  1）教学大纲
（自存）
2）实施计划
（上交）
  3）课程总结
（上交）
  4）教学记载簿
（自存、备查）
  5）学生材料
（自存、备查）
  6）考核方法
（自存、备查）

2、实验课程材料（实验课时≥24学时）
  1）教学大纲、课程考核方法、实验卡片、教学日历
（自存、备查）
  2）实验教材或实验指导书
（自存、备查）
  3）实验课教案或讲稿
（自存、备查）

  4）考核依据材料、实验报告（或实验数据与结果）
（自存、备查）
  5）教学记载簿
（自存、备查）
6）课程总结
（上交）
3、考试课程材料

  1）教学日历、考核方法                  （自存，备查）

  2）试卷                                （上交，再装订好且封面填写完整与规范）
  3）试卷分析报告、课程总结报告 
（上交）
  4）试卷自查表、检查情况表 
（分班级自查，上交）
5）讲稿或教案
（自存、备查）
  6）教学记载簿
（自存、备查）
  7）平时成绩依据材料：如学生作业、小考等材料
（自存、备查）
  8）教学大纲、参考答案
（上交）

4、考查课程材料：
  1）教学大纲、考核方法、教学日历 
（自存、备查）

  2）课程总结报告
（自存、备查）
3）讲稿或教案
（自存、备查）

  4）教学记载簿

5）考核依据材料：如学生作业、考试等材料
（自存、备查）
6）教学记载簿
（自存、备查）

7）含实验时：需要“自存、备查”的材料还有
     
 eq \o\ac(○,1)实验教学大纲、实验卡片

     
 eq \o\ac(○,2)实验教材或实验指导书

 eq \o\ac(○,3)实验课教案或讲稿

  
 eq \o\ac(○,4)学生实验报告（或实验数据与结果）

三、教学大纲修改程序

教学大纲是所有课程的教学依据，在教学过程中既要保证教学大纲的相对稳定也要不断地对课程进行建设，鼓励教师采用先进的教学手段、改革教学方法、淘汰过时或不必讲授的内容，将该课程所涉及领域的新知识、新技术纳入教学内容之中。在对教学大纲进行修改时要按学校相关规定进行，特别需要注意的有以下几点：
1、存在以下情况时可以对教学大纲进行修改
 1）课程学时变化
 2）教学内容变化

 3）课程性质或课程类别变更

 4）教学方法、教学手段、考核方法变化
2、教学大纲修改程序

   1）教师（课程组组长）申请，说明修改教学大纲的理由等，同时提交修改后的教学大纲

   2）审批程序：专业负责人审批→教学院长审批→教务处审批
