关于做好2016—2017学年第1学期

教学资料归档和教学工作总结的通知
各学院（部）：
为做好2016—2017学年第1学期教学资料归档和教学工作总结工作，现将有关事项通知如下：

一、做好教学资料归档工作

各学院（部）应认真规范做好教学档案的保存、管理、监督和检查工作，注意收集、归类、装订及保管教学各主要环节过程管理的档案资料。教学档案保管要做到完整、准确、系统、规范。

1.教学计划执行材料归档。包括：各年级各专业的教学计划及调整申请表、开课计划、教学任务书、教学日历、教案等。

2.实践教学材料归档。包括：实验实训计划、报告；实习计划、总结、报告以及毕业论文（设计）相关材料等。

3.教学管理材料归档。包括：学院（部）领导及任课教师、辅导员听课记录表、教研室工作记录本、教师个人工作总结、教研室工作总结、学院（部）教学工作总结、学院（部）教学检查材料、学院（部）教学管理制度、教材征订和质量评价材料等。

4.期末考试试卷及其他教学管理文件按照要求进行整理归档。

二、做好学期教学工作总结

1.各学院（部）组织教师做好本学期个人教学工作总结。教师应对本人本学期教学工作、教研活动、教学改革的经验和存在问题进行总结和自评。各学院（部）应将教师个人教学工作总结归入教师个人业务档案，并做好存档，教务处根据需要进行抽查。

2.各学院（部）指导和督促各系（教研室）做好教研室工作总结，并撰写《2016—2017学年第1学期系（教研室）工作总结（模板）》（请见附件1）；做好本学院（部）教学工作总结，并撰写《2016—2017学年第1学期教学工作总结（模板）》（请见附件2）。请于2017年1月18日（第20周星期三）之前，将系（教研室）工作总结和学院（部）教学工作总结电子版提交教务处。

三、工作联系

联系人：石昭仲老师

联系电话：020-82878483、内线：8309

电子邮箱：46027714@qq.com
附件：

1.2016—2017学年第1学期系（教研室）工作总结（模板）
2.2016—2017学年第1学期教学工作总结（模板）
广州商学院教务处
2017年1月6日
附件1：

2016—2017学年第1学期系（教研室）工作总结（模板）
	学院（部）名称
	
	系（教研室）名称
	

	系（教研室）主任
	
	系（教研室）人数
	

	一、本学期系（教研室）工作概况（包括工作进展、成绩、存在问题等）



	二、本学期系（教研室）教研活动开展情况（应写明教研主题、时间、地点、参加人员、效果等，并分次撰写）


	三、下学期系（教研室）工作的总体思路及工作安排

系（教研室）主任（签字）：

年    月    日

	学院（部）审核意见：
学院（部）负责人（签字）：

年    月    日


附件2：

        学院（部）2016—2017学年第1学期
教学工作总结（模板）
	一、教学工作基本情况

（含教师教学、课程建设、专业建设、教学研究与改革、实践教学、考试管理与改革等各项工作的开展情况和成效）



	二、成功经验和优秀典型

（含教师教学、课程建设、专业建设、教学研究与改革、实践教学、考试管理与改革等各项工作中积累的成功经验和优秀典型）



	三、教学工作中存在的不足



	四、进一步加强教学工作，提高教学质量的想法和举措



	  学院（部）负责人（签字）：

年    月    日
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