
关于2020-2021-2工商管理学院期末教学工作安排通知
各位老师：
根据教务处和教学工作计划安排，现将本学期期末教学工作安排如下，请各位老师根据学院精神，结合具体工作要求，统筹规划，合理分配，做好期末的各项教学工作。
一、计划安排：
	工作内容
	时间安排
	备注要求

	集中考试监考
	7月10日、7月17日
	各监考老师按照要求进行监考

	各教研室到1108室领取期末集中考试学生试卷
	19级试卷于7月12日领取，20级于7月19日领取
	按照教研室一起领取，不单领

	各教研室批阅试卷，整理教学资料
	7月12日-7月21日上午
	批阅要求流水批卷，教学资料整理按照要求进行（清单见附件），成绩单、听课笔记均入资料袋。

	各教研室上交教学资料
	7月21日
商贸：14:00-15:00；旅游：15:00-16:00
财经：16:00-17:00
	注：以教研室为单位上交，其中外聘教师材料教研室主任审核过之后，以教研室为单位，统一交1101室



	备注说明：因每个环节都会影响阶段性工作进度，请各位老师务必保证工作的及时性和准确性。


二、教学工作安排要求：
试卷批阅（包括考试课和考查课）请大家一定流水作业，试卷封皮上内容请大家一定填写完整（包括教研室主任意见和签名）
正方教学系统期末考试成绩截止登录时间待教务处公示，预计到20周周五。
教研室主任负责好本教研室专任教师和外聘教师的资料收集工作，教学资料的整理请大家按照群共享里面最新上传的资料整理封皮（要求）进行完整准备，以备考核。
期末材料上交清单中的作业本每个班级10本，学期教学质量分析报告一门课程一个Word文档，学生试卷要入试卷袋，流水批卷，每个班级的成绩单入材料袋。
上交材料请大家一定按照时间进行，以免影响下一步的工作。
请各位老师按照教务安排时间进行教学日历的制定。
接到教务的其他要求，再另行通知。
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附件1               
徐州工业职业技术学院
工商管理学院理论课程教学资料清单
教 研 室：                    学年学期：                
教师姓名：                    授课班级：                
课程名称：                    课程类别：                
	序号
	材料名称
	份数
	要求
	说明
	备注

	1
	课程标准
	
	电子稿
	
	

	2
	教学日历
	
	打印稿和
电子稿
	打印稿入袋
电子稿上交
	

	3
	教学设计
	
	电子稿
	
	

	4
	教学课件
	
	电子稿
	
	

	5
	记分册
	
	打印稿或
手写稿
	打印稿或手写稿入袋
	

	6
	成绩单
	
	打印稿
	打印稿入袋
	

	7
	作业本
	
	手写稿
	手写稿入袋
	

	8
	考核试卷
	
	学生考核
试卷
	入试卷袋
	

	9
	试卷底稿及评分标准
（A、B卷）
	
	打印稿和
电子稿
	打印稿入袋
电子稿上交
	

	10
	教学总结（一人一份）
	
	打印稿和
电子稿
	打印稿入袋
电子稿上交
	

	11
	学期教学质量分析报告
	
	打印稿和
电子稿
	打印稿入袋
电子稿上交
	


授课教师签字：                      教研室主任签字：                       
交材料日期：                 
备注：1、电子稿以教研室为单位打包拷贝教学秘书处。
       2、没有教研室主任签字或资料不全请勿上交。
附件2
徐州工业职业技术学院
工商管理学院实践课程教学资料清单
教 研 室：                    学年学期：                
教师姓名：                    授课班级：                
课程名称：                    课程类别：                
	序号
	材料名称
	份数
	要求
	说明
	备注

	1
	课程标准
	
	电子稿
	
	

	2
	教学日历
	
	打印稿和
电子稿
	打印稿入袋
电子稿上交
	

	3
	教学设计
	
	电子稿
	
	

	4
	教学课件
	
	电子稿
	
	

	5
	实训报告
	     项目
     人数
	手写稿
	手写稿入袋
	

	6
	实训记录本
	
	手写稿
	手写稿入袋
	

	7
	学生实训小结
	
	手写稿
	手写稿入袋
	

	8
	教师实训总结
	
	打印稿和
电子稿
	打印稿入袋
电子稿上交
	

	9
	记分册
	
	打印稿或
手写稿
	手写稿入袋
	

	10
	学期教学质量分析报告
	
	打印稿和
电子稿
	打印稿入袋
电子稿上交
	


授课教师签字：                     教研室主任签字：                       
交材料日期：                 
备注：1、电子稿以教研室为单位打包拷贝至教学秘书处。
       2、没有教研室主任签字或资料不全请勿上交。
