学期结束需要归档材料

武进区东青实验学校教务处（中学部）

	上交材料
	职责人
	上交时间
	上交负责人
	备    注

	所有术科考试试卷、成绩统计表
	各任课教师
	6月21日前
	教务处
	报教务处为实考成绩，以电子邮件形式上报，

报班主任处为等第

	各种培训日记
	相关教师
	6月25日前
	教务处
	发邮件至yjh@wjedu.net

	教师听课反馈意见
	全体教师
	6月25日前
	发邮件至yjh@wjedu.net
	一般教师15节，新教师30节，中层及年级组长、教研组长各20节

	各实验室实验通知单、学生实验记录本、总结
	理化生

任课教师
	6月25日前
	九年级物理：

姚建芬

八年级物理：

汪铁平

化学：刘小芳
	七年级生物：张祖国

八年级生物：姚建芬

	各备课组

活动记录本
	各年级

负责人
	6月25日前
	教务处
	

	年级组记录本、

总结
	殷彩萍、黄建祥、潘海波
	6月25日前
	教务处
	

	听课本、所有学科备课本
	各任课教师
	6月28日前
	各教研组长负责收交
	无备课本听课本不考核（含校本课、地方课、综合实践课、兴趣小组课）

	教研组记录本、总结、教师公开课材料
	各教研组长
	6月25日前
	教务处
	教师公开课材料（含说课稿）装订好

	教研组组织的教师学习材料
	各教研组长
	6月25日前
	发邮件至yjh@wjedu.net
	每个组员主讲一次

	各学科、各年级成绩报表
	各任课教师和年级组长
	6月29日前
	教务处
	发邮件至yjh@wjedu.net

	试卷分析表
	各主课教师
	6月29日前
	教务处
	发邮件至yjh@wjedu.net

	学生成长记录册
	各班主任
	6月30前
	教务处
	填写好相关项目

	学籍卡
	各班主任
	6月30日前
	教务处
	填写好相关项目
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