
本学期教师提交给学院教务处的材料清单

（2019～2020学年度第一学期）
	序号
	材料名称
	提交材料时间
	备注

	1
	任课教师情况登记表
	2019年9月2日～9月30日
	纸质版（外聘教师必须交；专职未交过的，职称、工行帐号有变化的教师提交）。

	2
	教师资格证
	2019年9月2日～9月30日
	复印件交学院教务处（外聘教师必须交；未交过的、职称、工行帐号有变化的教师提交）。

	3
	教学日历
	2019年9月2日～9月30日
	电子版交教务处上网及存档。（格式见邮电与信息工程学院教务处网页）

	4
	试卷
	2019年12月9日～12月16日
	A、B卷、命题计划表及标答，交学院办公楼教务处405（提前考试的试卷在课程考试前四周交卷）

	5
	学生成绩、试卷分析统计表
	2020年1月10日之前上网
	成绩单打印一式两份，任课教师签名，一份交学院教务处 ，一份放入学生试卷袋。(成绩登录http://xgy.wit.edu.cn)

	6
	学生考卷
	2020年1月15日之前
	以班为单位交学院教务处存档。（含学生成绩单、试卷分析统计表、标答、命题计划表）

	7
	教师工作手册
	2020年1月10日之前
	专任教师自行留存存档，外聘教师以班为单位交各系部存档。

	8
	各类实验、实习、设计报告
	2020年1月10日之前
	各类实验、实习、课程设计结束后两周内收齐交各系部存档。


注：1、课程设计、实习报告、学年论文、教学日历、教学大纲等模板件见邮电与信息工程学院教务处网页。
武汉工程大学邮电与信息工程学院教务处
2019年8月25日

