人文科学学院期末教学检查材料相关要求

一、成绩单：纸质档一式一份，用A4纸打印并签名，分别交至课程所在校区系办公室（东湖校区交知新楼502；马坡岭校区交秀实楼5015）
二、分析单：纸质档一式一份，用A4纸打印并签名，分别交至课程所在校区系办公室（东湖校区交知新楼502；马坡岭校区交秀实楼5015）

三、教学总结：（含实训总结；公共选修课总结；行政兼教老师总结）电子档及纸质档（用WORD文档A4纸双面打印）请以教研室为单位上交，要求：

1.教研室以：**教研室课程教学总结来命名文件夹，如：数学教研室课程教学总结；

2.文件夹里每位老师个人教学总结，以：课程名称+课程教学总结/实训课程教学总结+（教师姓名）命名，如：财经数学课程教学总结(张仲珍)/毕业设计实训课程教学总结（朱颖）；

3.标题:“***课程教学总结/实训课程教学总结”宋体二号字，加粗，居中，如：财经数学课程教学总结/毕业设计实训课程教学总结，行距：固定值：30磅；

4.教师姓名写于标题下一行，宋体三号字，居中，如：张仲珍/朱颖，行距：固定值：30磅；

5.正文部分要求不少于1000字，宋体四号字，行距：固定值：30磅；

6.最后右下角请注明日期（年、月、日），宋体四号字，紧接结尾段下一行，不要空行，如：2019年1月5日。

请各教研室主任仔细按1-6点审查格式要求。

电子档：将本教研室所有的教学总结以**教研室课程教学总结文件夹打压缩包；

纸质档：按照课程名称排序（因有同一课程多位老师授课）上交，同一课程授课老师多的放前面，少的放后面。
温馨提示：请老师们及各教研室主任严格按时间节点及要求上交材料，从2019年1月1日开始所有材料上交情况都将纳入个人年度考核内容！
人文科学学院办公室
