
开学初南航需交教学管理材料清单

各院、系：
每学期应交和应整理的教学材料如下，请对照执行，及时完成。

一、开学初应交本部的表格

    1. 本学期的课程表(函授班为面授日程安排)；（一份）

    2. 教师聘任表；(一式二份，系部负责人签名、盖章)

3. 课程教材教师一览表；（一份）
（成绩请及时输入教务系统，以便在教务系统网上查询，不需要再上报纸质成绩，说明如果是补考，则只交补考试卷，由本部批改，另每人交补考费30元和材料一起寄回本部。）

 二、由各院、系自行保管的教学档案包括前述四项外，另加

    1.函授教学课程自学进度表(函授班)；

    2.教师授课质量调查表；

    3.学生学习情况调查表；

4.考场记录；

5.考过的试卷和空白试卷

6.学生作业、考勤情况记录册；

    （以上资料请妥善保管，以备检查）
注：南航的江苏省成人学士学位外语水平统一考试报名工作的通知将在9月中旬到达，请提前做好报名工作。
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