关于教材征订和试卷资料整理的几点说明

教材征订

本科征订教材要求严格按照《教材选用与评价管理办法》：

自编教材、外文教材在选用前都需按照《管理办法》进行填表申报。

第十一条：自编教材需要任课教师提出申请，填写《自编教材选用审批表》，连同样书交教务处审批。未经审批通过的自编教材，不得使用。自编教材已遴选为国家、省部级优秀教材的，或列入我校自编教材计划由学校资助出版的，可以直接选用。

第十三条:本科选用教材出版时间超过3年的；没有选用国家规划教材、省级重点教材、教育部教学指导委员会推荐教材、国家及省部级获奖等优秀教材，使用优秀教材比例低于75%；一门课程选用一种以上教材等都属于不符合教材选用原则有以上情况，但仍需选用此本教材的，需要填写《教材选用情况说明》。

第十九条：每套教材使用一个轮次后，即每学期期末，本科专业需要对选用教材进行分析、总结，填写《教材质量评价表（教师用表）》，对教材质量进行评价。通知组织学生对教材进行评价，并在学院存档备查。

期末试卷资料整理

   期末成绩要求7月5日前提交完毕。请老师提前将成绩打印好。

期末试卷袋内放入材料清单：

	序号
	清单名称
	正常考试类型课
	其他考试类型课
	备注

	
	教学大纲
	√
	
	按已有模板

	
	平时成绩记录本
	√
	√
	见附件4

	
	课程成绩单
	√
	√
	按照格式一

	
	试卷审核表
	√
	
	见附件5

	
	试卷分析报告
	√
	
	见附件6

	
	试卷自查表（新增）
	√
	
	见附件7

	
	考场记录单
	√
	
	按已有模板

	
	试卷、标准答案及评分标准
	√
	
	见附件8（原格式，个别文字有调整）即A\B卷及答案

	
	考查课考核办法及评分标准
	
	√
	若采用笔试形式，审题和归档同考试课；若为其它形式各单位自定。

	
	学生名册
	√
	√
	

	
	试卷上需教师签名（第一份试卷签全名，其他份只需签姓即可）
	√
	
	


补考、重修上交资料清单：

	序号
	清单名称
	考试课
	考查课
	备注

	
	课程成绩单
	√
	√
	按照格式一

	
	试卷审核表（新增）
	√
	
	见附件5

	
	考场记录单
	√
	√
	按已有模板


开学初提交材料（由学院统一收集，整理备查）

	序号
	清单名称
	备注
	材料提供者

	
	教学大纲
	按已有模板
	各教研室主任

	
	授课计划
	见附件1
	任课教师

	
	上一学期教案（新增）
	见附件2
	任课教师

	
	学生花名册（新增）
	见附件3
	学生办公室

	
	课程基本情况（新增）
	
	任课教师


上课携带资料

	序号
	清单名称
	上课必带
	备注

	
	教材（或讲义）
	√
	

	
	授课计划
	√
	见附件1

	
	教案
	√
	见附件2

	
	学生花名册
	√
	见附件3

	
	平时成绩记录本
	√
	见附件4


