侨声中学高中教务处、教科室2018年秋期末教师缴交材料清单

	附件一:

	序号
	责任人
	项目
	缴交位置
	缴交时间
	收集人

	1
	班主任
	学籍成绩（高一、高二、高三各班主任到FTP“35学籍成绩登表”文件夹中的“学生数据”文件夹下载各班学生数据按要求填写各班成绩。）
	964845681@qq.com.上传的文件名为“年级+班级”
	放假前
	蔡英志

	2
	信息、通用技术、体、音、美各科
	期末成绩（“35学籍成绩登记表”文件夹中的“学生数据”文件夹中拷贝所任班级名单，输入成绩后注明班级。）
	ftp“35学籍成绩登记表”相应文件夹中
	放假前
	班主任

	3
	高中部教师
	“至道-智慧校园管理平台”-资源库管理-我的资源库-教务处目录下缴交相关文件材料
	侨声中学“至道-智慧校园管理平台”
	1月28日前
	孟兴

	
	
	听课记录本
	教务处
	20周
	课务员

	
	
	校本选修教案上传“至道-智慧校园管理平台”-选修课管理-我的选修课申报
	侨声中学“至道-智慧校园管理平台”
	19-20周
	课务员

	
	
	信息技术与学科融合教学设计、课件上传“至道-智慧校园管理平台”-我的办公桌-信息技术与学科融合课例登记
	侨声中学“至道-智慧校园管理平台”
	19-20周
	丽君

	
	
	校本选修材料纸质及电子档缴交
	教务处、ftp高中教务
	20周
	课务员

	4
	物理、化学、生物教师
	①本学期实验通知单、记录单到“至道-智慧校园管理平台”填写电子档；②低值领用单、学生实验报告册等以纸质缴交给实验员
	侨声中学“至道-智慧校园管理平台”
	19-20周
	理、化、生实验员

	5
	初、高中教师
	①结对子计划、总结-资源库管理-我的资源库-教务处目录；

②结对子工作手册交给课务员
	侨声中学“至道-智慧校园管理平台”
	19-20周
	课务员

	
	
	课题材料上传“至道-智慧校园管理平台”-教科室
	侨声中学“至道-智慧校园管理平台”
	19-20周
	丽君

	6
	教研组长
	“至道-智慧校园管理平台”-资源库管理-我的资源库-教务处目录下缴交相关文件材料
	侨声中学“至道-智慧校园管理平台”
	19-20周
	孟兴

	
	
	教研组活动记录
	教务处
	19-20周
	丽君

	7
	备课组长
	“至道-智慧校园管理平台”-资源库管理-我的资源库-教务处目录下缴交相关文件材料
	侨声中学“至道-智慧校园管理平台”
	19-20周
	孟兴

	
	
	备课组集备记录
	教务处
	19-20周
	丽君

	8
	年段长
	年段期末考成绩
	教务处
	21周
	培琴

	
	
	高一、二年研究性学习中期材料学生要上传“至道-智慧校园管理平台”
	教务处
	20周
	莉莉


