附件2：

教研室、教师材料准备清单表

	序号
	材料内容
	备注

	1
	教研室工作计划
	教研室准备

	2
	教研室工作总结
	

	3
	教研室日常工作记录、活动照片、
特色活动资料
	

	4
	教研室座谈会记录
	

	5
	观摩课开展情况（含公开课教案、课后评课议课记录）
	

	6
	教师教学能力大赛报名表、汇总表
	

	7
	教学诊断与改进材料
	

	8
	教案（备课笔记）
	教师个人准备

	9
	教学进度计划表
	

	10
	听课记录
	

	11
	学生上课考勤点名册（含出勤率统计表）
	

	12
	学生作业
	

	14
	作业完成率统计
	

	15
	院级技能大赛各赛项实施方案、竞赛规程、学生报名表（赛项负责人）
	

	16
	个人教学诊断与改进材料
	

	17
	个人教科研项目建设情况总结
	

	18
	个人自查表
	

	19
	学生上课出勤率统计（按周检查统计）
	教学秘书准备

	20
	教师调停课单收集归档
	


