
开学初本院需交教学管理材料清单

各院（系、部）：
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；（一份纸质，一份电子）

2. 任课教师基本情况汇总表和外聘教师情况汇总表；（一份纸质，一份电子）
3. 教材使用情况一览表；（一份纸质，一份电子）
4. 学生上学期成绩登记表、补考报名及成绩登记表（复印稿即可，无须原件）
二、院（系、部）学期归档材料，以备检查
1.考务安排表

2.考场记录

（以上资料一式两份，继续教育学院、系部各一份存档）

3.A、B试卷、参考答案

(考过的试卷装订后存档，内应有考场记录、参考答案、试卷分析等) 

3.教学评议表

4.听课评议表

5.学生学习情况记载表
6.学生、班主任、任课教师、管理人员奖惩材料
（以上资料一份由系部存档）

三、每学年学生管理：

1. 学生在籍名册（电子稿）
2. 学籍卡（一式两份，学院、学生单位各一份）

3. 毕业班成绩汇总表（一式两份，学院、学生单位各一份存档）
4．毕业生离校清单（一份由继续教育学院存档）
5、毕业生登记表（一式两份，本部、学生单位各一份）

6．毕业班通讯录（一式两份，学院、学生单位各一份存档）
（以上资料一式两份，继续教育学院、系部各一份存档）
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