
电子工程学院
关于做好学期末教学工作总结的规定

为规范电子工程学院教学秩序，实现对电子工程学院教学工作、教学质量的全程控制，参照学校及教务处关于教学等有关工作的具体要求，特制定本规定，望遵照执行。

一、每学期各项工作完成以后，各系要及时进行工作总结，发现问题，提出改进措施，以利于更好地开展工作。

二、工作总结应包括系工作的方方面面，特别是教学工作，通过考试分析等对本学期教学工作做出评测。

三、各单位要认真做好本学期的工作总结和下学期的工作计划。工作总结要在下一学期第一周交至学院综合办公室。

四、期末考试和评卷工作。各系要切实严格执行学校的有关规定，不得私自变更考试时间；对学生进行考场纪律教育，各监考教师应严格监督；对违反纪律者，按学校有关规定严肃处理。
五、做好新教师讲课记录、新教师听老教师讲课记录、领导及教师同行听课记录，并将记录表交院教学办公室。
六、做好实验课情况总结，内容包括实验开设及学生参加情况、实验报告批改、考核方式等，交院教学办公室。
七、做好毕业设计开题工作，内容包括：开题报告、毕业设计一年制试行情况总结、毕业设计（论 文）题目汇总及专家组审核情况等，交院教学办公室。
 
                                                     电子工程学院
                                                        2011年6月
PAGE  
2

