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2018—2019年第二学期

期末教学检查工作的通知
学院各分院（部）：
根据教务处工作计划安排，为了促进教学质量和教学管理水平的提高，加强我院教学管理规范工作，总结教学经验和规律，深化教学改革，决定从第二十周开始，开展期末教学检查。现将检查的有关事项通知如下：
    一、教学检查内容
	序号
	材料名称
	说  明

	1
	教学任务书
	最终修改后，发电子档给二级学院留存。

	2
	教学材料
	教学大纲、教学进度表、教案、授课计划。（教学进度表按照本学期教学进度修改好后，发电子档给二级学院留存，纸质档教师自行打印，内有签名的地方，需要手签。）并发送教务处邮箱：teachers@peixianedu.cn

	3
	听课记录表
	院龄满1年以上的教师（含行政兼课人员），5份表以上；院龄未满1年的教师（含行政兼课人员），10份表以上，交给二级学院留存。

	4
	电子档课件
	多媒体授课需交电子档课件（没有则交教案电子档），二级学院留存。（可收集完毕后，刻光碟存档）

	5
	试卷袋
	内装8类材料（具体详见附件2）

	6
	课程试卷质量分析表
	由命题老师填写。每个课程一式两份，试卷袋1份，1份分院（部）留（注意：同一门课的课程试卷质量分析应是一致的）

	7
	考试答卷分析表
	每个课程一个选课班级一式两份，试卷袋1份，1份分院（部）留

	8
	学生成绩电子档
	（1）7月22日前按照成绩登分模板，登记考试成绩。二级学院留存，同时发至教务处邮箱：teachers@peixianedu.cn
（2）登录选课系统，批量导入学生成绩。
（3）需要强调的是：本次考试成绩请教师先认真统计好分数，由教研室组织本专业内部的老师相互进行（100%）对查，无误后由教研室负责人进行（20%）抽查，分院教学行政负责人进行（20%）抽查。 

	9
	纸质成绩登记册
	试卷袋一份、复印一份交分院（部）留存

	10
	教学工作总结
	交分院（部）留存。

	所有工作任务最后完成的时间节点：2019年8月10日


（二）课堂日志回收情况

本分院（部）开设的课程，课堂日志在本分院（部）留存。

（三）导师制的相关材料

导师和学生谈话记录表（至少集体指导表有3份）
二、考试试卷、材料具体归属情况
	序号
	课程
	教学材料、课堂日志归属机构
	备注

	1
	本分院开设的课程
	本分院
	

	2
	培贤英语A\C\E，等级英语A\B\C，大学体育，计算机基础，职业生涯与规划，财经应用文写作、大学生心理健康
	公共基础部
	

	3
	ABE类的课程
	外国语学院
	先由韦远老师收集，再统一交给外国语学院

	4
	公选课类
	公共基础部
	如越南语、教学教法等。

	5
	思政类课程（毛泽东思想概论，思想道德修养，形势与政策）
	思政部
	


三、获取相关资料的方式

相关材料模板均在培贤教师钉钉群，文件名称为《桂培贤院教〔2019〕7号 2018-2019学年第二学期期末检查通知、附件》。

四、其他

1.各二级学院（部）自行到群文件下载并组织教师认真填写，按要求填写完毕后发送到各二级学院教学行政主任的邮箱，同时抄送到教务处的工作邮箱：teachers@peixianedu.cn。
2.同类材料交齐后，二级学院（部）将纸质档材料胶装成册，同类电子材料分类刻盘存档。有关学生电子作品、作业应以光盘的形式存档，或有关学生纸上作品，应通过拍照或扫描，最后以光盘的形式存档。（一个分院的所有科目的电子档作品分类存放在一张光盘里）
3.所有纸质版的教学、期末材料最迟在2019年8月10日前完成。
4.请各院、部把此通知复印一份给本分院的外聘老师，并落实到每个任课老师。
附件：1.上交教学材料和期末材料的要求
      2.试卷袋的装载要求和批改的要求
3.纸质成绩册封面

4.电子档、纸质档的成绩登分模板

5.电子档、纸质档的成绩登记册记录注意事项

6.课程试卷质量分析表
7.考试答卷情况分析表（可以直接在选课系统上打印）
8.试卷袋编号的方法
9.期末各科目试卷袋材料上交情况统计表（分院检查用）
10.试卷袋编号对应的考场信息统计表（分院归档用）
11. 期末教学材料上交情况统计表（分院检查用）

                                教 务 处
2019年7月1日    
	广西培贤国际职业学院教务处                     2019年7月1日印发 
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