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GDGM-QR-10-001-C/0
[bookmark: _Toc514878604][bookmark: _Toc514940359]实施性教学计划调整申请表
院系　　  　　 专业：　　   　　年级：       执行学期：     ~     学年第  学期
	调整原因：



                                                    

	拟调整方案：



                                          签字（盖章）：
年　　月　　日

	二级教学单位意见：
签字（盖章）：
年　　月　　日

	教务科备案：
经办人：
年　　月　　日

	解决方案（可另附）：


签字（盖章）：
年　　月　　日


注：此表一式两份，所属系和教务处各存一份。


GDGM-QR-10-002-C/0
	[bookmark: _Toc514878605][bookmark: _Toc514940360]广东工贸职业技术学院
[bookmark: _Toc514877431][bookmark: _Toc514878606][bookmark: _Toc514940272][bookmark: _Toc514940361]教学任务调整申请表
[bookmark: _Toc514877432][bookmark: _Toc514878607][bookmark: _Toc514940273][bookmark: _Toc514940362]（OA流程表单）

	院系：              年级：                 专业：

	调整类型
	 □实施性教学计划调整   □课表调整   □教师调整

	调整原因：（请详细写明原因）
（可另附材料）

	拟调整方案：
（可另附材料）




申请人：
日期：

	二级教学单位意见：




签字：
日期：

	教务科备案：




签字：
日期：

	注：一周以上的教学任务调整申请需填写此表，一周以内的教学任务调整在教务网上填写申请。




GDGM-QR-10-003-C/0
[bookmark: _Toc359880333][bookmark: _Toc359915036][bookmark: _Toc359914874][bookmark: _Toc359916823][bookmark: _Toc359915845][bookmark: _Toc326743036][bookmark: _Toc359878649][bookmark: _Toc514878608][bookmark: _Toc514940363]实践教学任务实施汇总表
               学院（系）      ～      学年第  学期

	序号
	班级
	实践教学课程（项目）
	项目类别
	指导教师
	周数
	执行时间
	地点
	软件安装要求

	1
	　
	　
	□实验  □毕业实践环节
□实习、实训  □课程设计
	　
	　
	　
	　
	

	2
	　
	　
	□实验  □毕业实践环节
□实习、实训  □课程设计
	　
	　
	　
	　
	

	3
	　
	　
	□实验  □毕业实践环节
□实习、实训  □课程设计
	　
	　
	　
	　
	

	4
	　
	　
	□实验  □毕业实践环节
□实习、实训  □课程设计
	　
	　
	　
	　
	

	5
	　
	　
	□实验  □毕业实践环节
□实习、实训  □课程设计
	　
	　
	　
	　
	

	6
	　
	　
	□实验  □毕业实践环节
□实习、实训  □课程设计
	　
	　
	　
	　
	

	7
	　
	　
	□实验  □毕业实践环节
□实习、实训  □课程设计
	　
	　
	　
	　
	

	8
	　
	　
	□实验  □毕业实践环节
□实习、实训  □课程设计
	　
	　
	　
	　
	

	9
	　
	　
	□实验  □毕业实践环节
□实习、实训  □课程设计
	　
	　
	　
	　
	


注：校外实习的地点填“校外”；没有软件安装要求的填“/”。


GDGM-QR-10-004-C/0
[bookmark: _Toc514878609][bookmark: _Toc514940364]期初教学检查情况统计表
教学单位（盖章）：                                  填写日期：    年    月    日
	序号
	工号
	姓名
	课程名称
	课程类别
	授课教案（份）
	授课计划（份）
	是否提交实训计划
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	小计
	
	
	-
	
	
	-
	





GDGM-QR-10-005-C/0
[bookmark: _Toc514878610][bookmark: _Toc514940365]期中教学检查情况统计表
教学单位（盖章）：                                  填写日期：    年    月    日

	序号
	课程名称
	教师
	教学进度情况
	授课教案是否更新
	作业布置情况（次）
	作业批改情况（次）
	听课总体情况
	学生座谈会评价情况
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	










GDGM-QR-10-006-C/0
[bookmark: _Toc514878611][bookmark: _Toc514940366]期末教学检查情况统计表
教学单位（盖章）：                                  填写日期：    年    月    日
	课程考试安排情况
	试卷印制情况
	考风考纪
情况
	教学材料的整理归档情况
	听课情况
	教师业务
考核情况
	备注

	1）期末共安排考试
    门；
2）安排考试      场，其中考试异常情况    场，是否及时处理：      
           
	印制试卷共计     份
	1）总体情况                 ；
2）考试违纪
   人，处分
   人。
	1）系（部）教学工作会议文件及材料（含教学研讨会）
是否整理归档:   

2）教师教案、授课计划
是否整理归档:   

3）试题库（电子文档资料）
是否整理归档:   

4）期末考试资料（包括拟卷、考试、巡考、班级期末考试发放登记、期末考试监考人员领取监考表登记等）
是否整理归档:   

5）考场巡视安排表、考场巡视记录表
是否整理归档:   

6）实习实训材料（包括实习工作方案、学生顶岗实习申请表、学生实习鉴定表等） 
是否整理归档:   
	1）同行教师互听课共计   人次；
2）教研室主任听课
    人次；
3）系主任听课    人次。
	学期教学任务完成率    %
	


[bookmark: _Toc514877436][bookmark: _Toc514878612][bookmark: _Toc359916756][bookmark: _Toc359880259][bookmark: _Toc359915778][bookmark: _Toc359914806][bookmark: _Toc359914968][bookmark: _Toc359878583][bookmark: _Toc326742963]GDGM-QR-10-007-C/0
[bookmark: _Toc514878613][bookmark: _Toc514940367]授课计划表（一）
（    ~    学年第  学期）
课程名称：             采用教材：                            计划学时：       授课班级：               教师：         （签名）
学时分配（按章或教学单元、项目分配）
	学时
章节
	大纲规定学时
	计划学时
	教学内容（含实验）处理

	
	讲课
	实验
	讲课
	实验
	课堂练习
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	总计
	
	
	
	
	
	


教研室主任：            （签名）														教学系主任：            （签名）
GDGM-QR-10-008-C/0
[bookmark: _Toc514878614][bookmark: _Toc514940368]教 师 授 课 教 案
第     页 
	      班  《xxx》课程    使用教材：xxx 

	xx ～ xx学年第   学期第    周 星期     第   ~  节  xx年xx 月 xx日

	项目一 / 章节一 第x节课题

	教案内容：

	一、教学目标

	

	

	二、教学内容

	

	 

	三、重点，难点及处理方法

	

	

	四、教学过程

	

	

	五、教具，课件及挂图

	 

	六、作业及辅导   

	

	

	七、课后小结

	

	








[bookmark: _Toc514877439][bookmark: _Toc514878615][bookmark: _Toc280686993]GDGM-QR-10-009-C/0
[bookmark: _Toc514878616][bookmark: _Toc514940369]实验（训）室建设情况和实验（训）设备检查情况汇总表
部门（盖章）：			 检查时间：                    学年第   学期   
	序号
	实验（训）室名称
	主要设备
名    称
	设备数
	完好数
	完好率
	其它情况

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	
	

	16
	
	
	
	
	
	

	17
	
	
	
	
	
	

	18
	
	
	
	
	
	

	19
	
	
	
	
	
	

	20
	
	
	
	
	
	

	21
	
	
	
	
	
	

	22
	
	
	
	
	
	

	23
	
	
	
	
	
	

	24
	
	
	
	
	
	

	25
	
	
	
	
	
	

	26
	
	
	
	
	
	

	27
	
	
	
	
	
	

	28
	
	
	
	
	
	

	29
	
	
	
	
	
	

	30
	
	
	
	
	
	

	31
	
	
	
	
	
	

	32
	
	
	
	
	
	

	33
	
	
	
	
	
	

	合  计
	
	
	
	
	


制表：                  部门负责人：                           共 1  页  第1  页


GDGM-QR-10-010-C/0



XXXX

   ～   学年第  学期

[bookmark: _Toc359878613][bookmark: _Toc359915808][bookmark: _Toc359916786][bookmark: _Toc359914999][bookmark: _Toc359914837][bookmark: _Toc326742995][bookmark: _Toc359880291][bookmark: _Toc514878617][bookmark: _Toc514940370]学生座谈会记录本







学  生  座  谈  会  记  录
	系别：         系               班级：       班                            

	座谈会时间： 

	座谈会地点： 

	参加人员： 

	会议主持人： 

	会议记录人： 

	会议内容：

	1. 《课程名称》

	任课老师： 

	评价：

	建议：

	2. 《课程名称》

	任课老师： 

	评价：

	建议：

	3. 《课程名称》

	任课老师： 

	评价：

	建议：

	4. 《课程名称》

	任课老师： 

	评价：

	建议：

	5. 《课程名称》

	任课老师： 

	评价：

	建议：

	6. 《课程名称》

	任课老师： 

	评价：

	建议：



GDGM-QR-10-011-C/0





[bookmark: _Toc359915041][bookmark: _Toc359915850][bookmark: _Toc326743041][bookmark: _Toc359878654][bookmark: _Toc359916828][bookmark: _Toc359880338][bookmark: _Toc359914879][bookmark: _Toc514878618][bookmark: _Toc514940371]教研室工作及教研活动记录
（     ─         学年第   学期）













    教研室：
教研室主任：


教研室工作计划及教研活动安排
	周别
	主要工作或活动内容
	备注

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	




本学期教研室教师主要教学任务：










本学期教研室重点工作或活动项目：









教研活动记录
	第  	周星期	地点：

	参加人员：


	教研活动议题及内容：


	活动情况记录：





本学期教研室工作及教研活动总结
	




[bookmark: _Toc514877443][bookmark: _Toc514878619][bookmark: _Toc359914850][bookmark: _Toc359915012][bookmark: _Toc359880305][bookmark: _Toc359916799][bookmark: _Toc359915821][bookmark: _Toc359878626][bookmark: _Toc326743008]GDGM-QR-10-012-C/0
[bookmark: _Toc514878620][bookmark: _Toc514940372]教师业务考绩卡
（    ～    学年第   学期）
	姓名
	
	所属系
	
	教研室
	

	技术职务（职务）
	
	专业技术考核结果
	

	教学任务
	科目
	班级
	周学时×周数
	备注

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	教学工作质量（标准节）
	

	教 学 工 作 质  量                               总评：

	

	班主任及
学生工作
	

	非教学工作
项目及数量
	

	担任技术服务
工作情况
	




	指 导 教 师 进 修、提 高 工 作 登 记

	





	进 修、考 察、专 业 实 践、学 术 活 动 登 记

	





	学 术 著 作 及 科 研 成 果 登 记

	论文（成果）名称
	发表（鉴定）时间、刊物（出版社或主管部门）
	备注

	



	





	

	奖 惩 登 记

	



	技术职务变更登记
	

	所属系审查意见
	




GDGM-QR-10-013-C/0
[bookmark: _Toc514878621][bookmark: _Toc514940373]教材选用申请表（OA表单）
	课程名称
	
	任课教师
	

	出版社
	
	所在系（部）
	

	教材名称
	
	版本时间
	

	第一作者
	
	教材性质
	

	ISBN（书号）
	
	教材类型
	

	拟使用范围

	专业
	班级
	学生人数

	
	
	

	选用的主要理由
	


教材选用申请人签名：
日期：

	教研室主任意见
	


教研室主任签名：
日期：

	二级教学单位
审核意见
	


负责人签名：
日期：

	教务处审定意见
	


负责人签名：
日期：

	教务处备案
	


教材管理员签名：
日期：


备注★可选项：①教育部规划教材，②教育部精品教材，③行业部委统编教材，④自编教材，⑤讲义，⑥其它
▲可选项：①高职高专，②本科及以上，③中专，④其它
formStyleHasUpgrade



[bookmark: _Toc514877446][bookmark: _Toc514878622][bookmark: _Toc359914961][bookmark: _Toc359914799][bookmark: _Toc359916750][bookmark: _Toc359915772][bookmark: _Toc359880249]GDGM-QR-10-014-C/0
[bookmark: _Toc514878623][bookmark: _Toc514940374]教师用书签领表
二级教学单位：                 学年学期：    ～　    学年第   学期
	序号
	使用班级
	课程名称
	教材名称
	教材ISBN
	出版社
	作者
	单价
	任课教师
	签名

	1
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	2
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	3
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	4
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	5
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	6
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	7
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	11　
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	13
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	14
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　







[bookmark: _Toc514877448][bookmark: _Toc514878624][bookmark: _Toc359914883][bookmark: _Toc359915854][bookmark: _Toc326743045][bookmark: _Toc359878658][bookmark: _Toc359915045][bookmark: _Toc359916832][bookmark: _Toc359880342]GDGM-QR-10-015-C/0
[bookmark: _Toc514878625][bookmark: _Toc514940375]增订教材申请表

	课程名称
	
	任课教师
	
	所在系（部）
	

	教材名称
	
	版本时间
	
	出版社
	

	第一作者
	
	教材性质★
	

	ISBN（书号）
	
	教材类型▲
	

	增订原因
	

	使用班级
	

	教研室主任意见
	                                     


 教研室主任签名：
                                                   年   月   日

	系审核意见
	


                 系主任签名：
                                                 年   月   日

	教务处审定意见
	               教务处长签名：
                                                 年   月   日


备注  ★：①教育部规划教材，②教育部精品教材，③行业部委统编教材，④自编教材，⑤讲义，⑥其它
▲：①高职高专，②本科及以上，③中专，④其它，

[bookmark: _Toc514877450][bookmark: _Toc514878626][bookmark: _Toc359878671][bookmark: _Toc359915052][bookmark: _Toc359915859][bookmark: _Toc359880351][bookmark: _Toc359914890][bookmark: _Toc359916838]GDGM-QR-10-016-C/0
[bookmark: _Toc514878627][bookmark: _Toc514940376]教材选用确认表
	二级教学单位：                                  学年学期：    ～    学年第   学期

	班级名称
	人数
	课程名称
	任课教师
	教材ISBN
	教材名称
	出版社
	教材著者
	任课教师或教研室主任签名

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	系主任签名：                                                                                  年   月    日






[bookmark: _Toc514877452][bookmark: _Toc514878628][bookmark: _Toc359880250][bookmark: _Toc359915773][bookmark: _Toc326742957][bookmark: _Toc359914800][bookmark: _Toc359878574][bookmark: _Toc359914962][bookmark: _Toc359916751]GDGM-QR-10-017-C/0
[bookmark: _Toc514878629][bookmark: _Toc514940377]自编教材（讲义、指导书）申请表
	课程名称
	
	教材名称
	

	主编  
	
	参编
	

	所在系（部）
	
	教材类别
	

	拟使用专业、班级
	


	教材主要内容
	

	教材的特色
	

	申请理由
	

	教研室主任意见
	                                     


 教研室主任签名：
                                             年   月   日

	系审核意见
	


              系主任签名：
                                             年   月   日

	教务处审定意见
	               教务处长签名：
                                             年   月   日



注：1.此表一式两份，一份存教学系，一份存教务处。
2.教材类别指实验指导书、实习指导书、实训资料、习题集等。

GDGM-QR-10-018-C/0
[bookmark: _Toc514878630][bookmark: _Toc514940378]成 绩 补 录 审 批 表
	任课教师
	         
	课程名称
	
	开课
学期
	20   ～ 20   学年
第  学期

	课程所属
二级教学单位
	
	开课
年级/专业
	

	课程类别
	必修□    选修□
	考核类别
	考试□ 考查□

	成绩未及时录入教务系统原因

	




任课教师签名:
年   月   日

	课程所属
二级教学单位审核意见
	



                             负责人签名：
                                 年   月   日

	教务处
审批意见
	



负责人签名：
年   月   日

	成绩补录
处理结果
	                                                    



经办人签名：
                                        年   月   日


注：本表一式二份，课程所属二级教学单位、教务处各保存一份。成绩补录提交完成后二级教学单位报送一份给教务处备案。


[bookmark: _Toc514877455][bookmark: _Toc514878631]GDGM-QR-10-019-C/0
[bookmark: _Toc514878632][bookmark: _Toc514940379]补修成绩登记表 
	课程名称
	         

	开课学期
	   ～    学年第  学期

	课程类别
	必修□
选修□
	考核类别
	考试□
考查□

	班级
	学号
	姓名
	平时
成绩
	考试
成绩
	总评
成绩
	备注

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


注：本表一式二份，由二级教学单位、教务处各保存一份。补修成绩录入提交完成后课程所属二级教学单位报送一份给教务处备案。

阅卷教师：                   教研室主任：              填表时间：   年  月  日
  
补修成绩录入提交人员：                                提交日期：       年  月  日



GDGM-QR-10-020-C/0
[bookmark: _Toc514878633][bookmark: _Toc514940380]   成绩更正审批表 
	任课教师
	
	课程所属
二级教学单位
	
	开课学期
	   ～    学年第  学期

	课程名称    
	
	课程类别
	必修□
选修□
	考核类别
	考试□
考查□

	序号
	学号
	姓名
	二级教学单位
	专业班级
	原成绩
	更改后的成绩

	
	
	
	
	
	平时
	期末
	总评
	平时
	期末
	总评

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	成绩变更
原  因
	



任课教师签名:
年   月   日

	课程所属
二级教学单位
审核意见
	


负责人签名：
年   月   日

	教务处
审批意见
	


负责人签名：
年   月   日

	成绩更正
处理结果
	                          
                          
经办人签名：
                                        年   月   日


注： 1、成绩变更需提供学生答卷复印件，由课程所属二级教学单位主管教学负责人审核。
2、本表一式二份，由二级教学单位、教务处各保存一份。成绩更正录入提交完成后课程所属二级教学单位报送一份给教务处备案。

GDGM-QR-10-021-C/0
[bookmark: _Toc181528734][bookmark: _Toc326742997][bookmark: _Toc359878615][bookmark: _Toc359880293][bookmark: _Toc359914839][bookmark: _Toc359915001][bookmark: _Toc359915810][bookmark: _Toc359916788][bookmark: _Toc514878634][bookmark: _Toc514940381]学 生 复 查 成 绩 申 请 表

	课程名称
	
	任课教师
	
	开课学期
	～   学年第  学期

	

	学 生 学 号
	学 生 姓 名
	 二级教学单位
	专 业 班 级
	学生联系电话

	
	
	
	
	

	查
询
内
容
	





学生签名:                                              年      月      日


	学生
所在
二级
教学
单位
意见
	
 




负责人签名：                                 年      月      日


	复
查
结
果
	（应后附：学生申请复查成绩结果通知）




                                                     
复查人签名：                                         年      月     日
                                                            


注：1、此表一式一份由二级教学单位留存，并附有学生答卷复印件。






GDGM-QR-10-022-C/0
[bookmark: _Toc326742980][bookmark: _Toc359878599][bookmark: _Toc359880276][bookmark: _Toc359914823][bookmark: _Toc359914985][bookmark: _Toc359915794][bookmark: _Toc359916772][bookmark: _Toc514878635][bookmark: _Toc514940382]学生申请复查成绩结果通知
（     ～        学年第    学期）
	
	学生姓名
	
	学生学号
	
	专业、班级
	

	课程名称
	课程类别
	考核类别
	任课教师

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	复查结果
	复查前成绩
	      分
	

二级教学单位盖章
年   月    日

	
	复查后成绩
	      分
	


注：1.本通知书一式二份,一份交学生所属二级教学单位备案,一份交给学生本人。
2.此联交学生本人。

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
GDGM-QR-10-023-C/0
[bookmark: _Toc514940383]学生申请复查成绩结果通知

（     ～        学年第    学期）

	学生姓名
	
	学生学号
	
	专业、班级
	

	课程名称
	课程类别
	考核类别
	任课教师

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	复查结果
	复查前成绩
	    分
	
二级教学单位（盖章）
年   月   日

	
	复查后成绩
	    分
	

	


学生签名
	          

           

年   月   日
	


二级教学单位存档

	


经办人：
年  月  日


注：1.本通知书一式二份,一份交学生所属二级教学单位备案,一份给学生本人。
2.此联由二级教学单位留存。


GDGM-QR-10-024-C/0

[bookmark: _Toc181528704][bookmark: _Toc359878586][bookmark: _Toc359880262][bookmark: _Toc359914809][bookmark: _Toc359914971][bookmark: _Toc359915781][bookmark: _Toc359916759][bookmark: _Toc514878636][bookmark: _Toc514940384]课程考核类别变动申请表
	课程名称
	
	专业
	

	申请部门/人
	
	变动时间
	～     学年第    学期

	

课程
考评
方式
变动
情况
	原考核类别
	





	
	变动后考核
类别   
	

	变动
原因
	




                                申请部门（人）签名：
                               年   月   日


	课程所属二级教学单位审核意见
	





                                负责人签名：
                                年   月   日

	教务处备案
	




       
  
                                 经办人签名：
                                 年   月   日


说明：此表一式一份，由教学系部报教务处备案，教学系留存。
GDGM-QR-10-025-C/0
[bookmark: _Toc514878637][bookmark: _Toc514940385]对外交流学生成绩互认审核表

	姓名
	
	学号
	
	二级教学单位
	
	班级
	

	学号
	
	对外交流学校
及专业
	

	对外交流学习期限
	年  月  -      年  月

	我校开设课程
	开课
学期
	选修/
必修
	考试/考查
	学分
	互认成绩
	对外交流学校
开设课程
	考试/考查
	学分
	成绩

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
课程所属
二级教学单位
审核意见
	

                                   
                                        负责人签名：
                                        年  月  日

	二级教学单位
处理结果
	

经办人签名：
                                        年  月  日

	教务处
备案存档
	

经办人签名：
                                        年  月  日


注：本表一式两份，教务处和学生所属二级教学单位各保存一份。
GDGM-QR-10-026-C/0
[bookmark: _Toc514878638][bookmark: _Toc514940386]课程考核改革申请表
	任课教师
	         
	课程所属二级教学单位
	
	开课学期
	   ～    学年第  学期

	课程名称    
	
	课程类别
	必修□
选修□
	考核类别
	考试□
考查□

	申报理由
	




任课教师签名:
年   月   日

	课程所属
教研室
审核意见
	


                             负责人签名：
                                  年   月   日

	课程所属
二级教学单位审批意见
	

负责人签名：
年   月   日

	二级教学单位处理结果
	                                                    
经办人签名：
                                         年   月   日


注：1、本表需附课程过程性考核方案以供审核；
2、本表和课程过程性考核方案各一式两份，二级教学单位、教务处各保存一份，由课程所属二级教学单位报送一份给教务处备案。






GDGM-QR-10-027-C/0
[bookmark: _Toc514878639][bookmark: _Toc514940387]广东工贸职业技术学院学分互换认定申请表
	姓名
	
	学号
	
	二级教学单位
	
	班级
	

	申请原因：

	学历类
	已修课程
	待互认课程

	
	课程名称
	学分
	课程属性
	成绩
	课程名称
	学分
	课程属性
	成绩

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	成果类
	已获成果
	待互认课程

	
	成果名称
	成果类别
	课程名称
	学分
	课程属性
	成绩

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	教研室
意见
	
签名：          年    月    日

	二级教学单位意见
	
签名：          年    月    日

	教务处
意见
	
签名：          年    月    日

	注：本表一式两份，一份交教务处，一份交学生所在二级教学单位。


[bookmark: _Toc514877464][bookmark: _Toc514878640][bookmark: _Toc181528741][bookmark: _Toc326743004][bookmark: _Toc359878622][bookmark: _Toc359880300][bookmark: _Toc359914846][bookmark: _Toc359915008][bookmark: _Toc359915817][bookmark: _Toc359916795]GDGM-QR-10-028-C/0
[bookmark: _Toc514878641][bookmark: _Toc514940388]学生免听、免考课程申请表
	姓 名
	
	学 号
	
	所 在 班 级
	

	开  课  学  期
	课  程  名  称
	申  请  类  别
	任课教师
	成绩

	
	
	□免听 □免考
	
	

	
申请
原因
	

（需提供佐证附件）




学生签名：                            年          月          日

	学生所在二级教学单位审核核意见
	


    
    
                            
负责人签名：                           年           月         日
                                               

	二级教学单位处理结果
	




                                            
      经办人签名：                            年           月         日
                                                     

	教务处
备案存档
	


      经办人签名：                            年           月         日


注：1.此表一式两份，二级教学单位审批后，报教务处备案，由教务处和二级教学单位各保存一份，二级教学单位及时将审核结果告知任课老师和学生本人。
2.申请免听的成绩仅可认定为平时成绩，申请免考的成绩仅可认定为期末成绩。


GDGM-QR-10-029-C/0
[bookmark: _Toc514878642][bookmark: _Toc514940389]学生缓考申请表
（    ～   学年 第   学期）                  
	姓名
	
	学号
	


	专业
	
	年级、班级
	


	课程名称
	课程类别
	考核类别
	任课教师
	原期末考试时间

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
申请理由
	





申请人签名：
年   月   日

	
学生所在二级教学单位核查意见
	



                                             系负责人签名：
     年   月   日

	
二级教学单位处理结果

	（需后附：学生缓考通知）


       经办人签名：
          年   月   日

	
教务处
备案存档
	


经办人签名：
          年   月   日


说明：1、学生本人最迟于考试前3天向所在二级教学单位提出申请（须附相关证明），经所在二级教学单位领导审批同意后，方可缓考。2、此表一式两份，教务处和二级教学单位各保存一份，由二级教学单位负责填写《学生缓考通知》及时将缓考学生名单通知任课教师。

GDGM-QR-10-030-C/0
[bookmark: _Toc181528725][bookmark: _Toc326742988][bookmark: _Toc359878606][bookmark: _Toc359880283][bookmark: _Toc359914830][bookmark: _Toc359914992][bookmark: _Toc359915801][bookmark: _Toc359916779][bookmark: _Toc514878643][bookmark: _Toc514940390]学生缓考通知
（     ～        学年第    学期）
	姓名
	        
	学号
	
	专业/班级
	

	课程名称
	课程性质
	考核方式
	任课教师
	任课教师签名

	
	
	
	
	


	
	
	
	
	


	
	
	
	
	


	
	
	
	
	


	
	
	
	
	




注：1.本通知书一式一份,由学生所属二级教学单位通知任课教师并由二级教学单位留存。












                                                
二级教学单位（盖章）
年  月   日









GDGM-QR-10-031-C/0
[bookmark: _Toc181528735][bookmark: _Toc359878616][bookmark: _Toc359880294][bookmark: _Toc359914840][bookmark: _Toc359915002][bookmark: _Toc359915811][bookmark: _Toc359916789][bookmark: _Toc514878644][bookmark: _Toc514940391]学生结业后补考申请表
	姓名
	 
	性别
	
	学号    
	
	联系
电话
	

	所属年级                 专业                 班级                   

	申请
理由

	

  
                            
                                      
                                            

                                            申请人签名：
                                          年 月 日


	补
考
课
程
	课程名称
	开课学年学期
	学时/学分
	任课教师
	备注

	
	
	    ～   学年第   学期
	
	
	

	
	
	   ～   学年第   学期
	
	
	

	
	
	    ～   学年第   学期
	
	
	

	
	
	    ～   学年第   学期
	
	
	

	
	
	    ～   学年第   学期
	
	
	

	
	
	   ～   学年第   学期
	
	
	

	
	
	    ～   学年第   学期
	
	
	

	学生所属二级教学单位审核意见
	




单位负责人签名:
年   月   日

	二级教学单位备案
	


                                经办人签名：
                                            年   月   日




GDGM-QR-10-032-C/0

[bookmark: _Toc514878645][bookmark: _Toc514940392]  取消学生考试（考查）资格审批表
（    ～   学年第   学期）
	学生姓名
	
	学号
	
	专业
	

	年级
	
	班级
	
	课程名称
	

	课程类别
	必修□ 
选修□
	考核类别
	考试□
考查□
	总学时
	  

	





取消考试
（考查）
资格理由
	
①该生旷课累计     节，已超过该门课程教学总时数三分之一


任课教师签名：
年   月   日

	
	
②该生缺交作业已超过该门课程作业总量的五分之二



任课教师签名：
年   月   日

	学生所属二级教学单位
审核意见
	



负责人签名：
                                            年   月   日

	二级教学单位处理结果
	（需填写《取消学生考试（考查）资格通知》）


经办人签名：
                                            年   月   日

	教务处
备案存档
	

经办人签名：
                                   年   月   日


注：此表一式两份，二级教学单位审批后，报教务处备案，由教务处和二级教学单位各保存一份，二级教学单位负责及时填写《取消学生考试（考查）资格通知》将取消考试通知告知学生本人。
GDGM-QR-10-033-C/0
[bookmark: _Toc181528754][bookmark: _Toc359878632][bookmark: _Toc359880311][bookmark: _Toc359914856][bookmark: _Toc359915018][bookmark: _Toc359915827][bookmark: _Toc359916805][bookmark: _Toc514878646][bookmark: _Toc514940393]取消学生考试（考查）资格通知
（     ～        学年第    学期）
	学生姓名
	        
	学生学号
	
	专业/班级
	

	课程名称
	课程类别
	考核类别
	任课教师
	任课教师签名

	
	
	
	
	


	
	
	
	
	


	
	
	
	
	


	
	
	
	
	


	
	
	
	
	



注：1.本通知书一式一份,由学生所属二级教学单位通知任课教师并由二级教学单位留存。


二级教学单位（盖章）
年  月   日
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

取消学生考试（考查）资格通知

（     ～       学年第    学期）

        同学：

根据《广东工贸职业技术学院学生学生免考、缓考、取消考试资格、旷考、补考管理办法（修订）》第八条规定，你因
                                                                              ，

决定取消你参加                     课程的学期期末考试（考查）资格。


二级教学单位（盖章）
年  月   日
注：本通知书一式一份，由二级教学单位通知学生本人。


GDGM-QR-10-034-C/0
[bookmark: _Toc177472342][bookmark: _Toc326742975][bookmark: _Toc359878593][bookmark: _Toc359880270][bookmark: _Toc359914817][bookmark: _Toc359914979][bookmark: _Toc359915789][bookmark: _Toc359916767][bookmark: _Toc514878647][bookmark: _Toc514940394]学生补考/缓考成绩登记表
（  ～    学年  第     学期   ）
课程名称：                            
	班级
	姓名
	学号

	补考
成绩
	缓考
成绩
	备注

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


填表日期：           年     月     日             教师签名：           
说明：1、每张表只限填写一门课程的成绩。
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[bookmark: _Toc514878648][bookmark: _Toc514940395]课程考试命题审核表（OA表单）
	课程名称
	
	课程总时数
	
	命题教师
	

	开课系部
	
	使用专业
	

	考试方式
	开卷闭卷半开半闭卷
	考试时间：分钟

	考试大纲
	有  无
	拟卷情况
	A卷（含评分标准与答案）
B卷（含评分标准与答案）
C卷（含评分标准与答案）

	题型
	填空题  选择题   判断题  改错题   名词解释题  
简答题  分析题   计算题  综合题   其他：

	预测难度
	易中难

	试题总重复率
	低于百分之三十高于百分之三十

	课程结束周次
	
	交题时间
	

	教研室审核意见
	





负责人签名：
日期：

	教学系部审批意见
	





负责人签名：
日期：

	教务处备案存档
	





经办人签名：
日期：





[bookmark: _Toc326742971]
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[bookmark: _Toc514878649][bookmark: _Toc514940396]课程补考命题审核表
	课程名称
	
	使用专业
	
	开课学院
	

	开课学年
学期
	      ～    学年
第    学期
	任课教师     
	      
	命题教师
	

	考核类别
	考试□    考查□

	考试方式
	开卷□        闭卷□     
半开半闭卷□
	考试时间：      分钟

	题型
	填空题□   选择题□   判断题□   改错题□   名词解释题□   简答题□
分析题□   计算题□   综合题□    其他：

	预测难度
	易□ 中□ 难□
	标准及参考答案及评分标准
	有□  无□

	教研室
审核意见

	



负责人签名：
年    月    日

	二级教学单位
审批意见
	
                             

                                              负责人签名：
年    月    日

	教务处
备案存档
	
经办人签名：
                                        年    月   日 











[bookmark: _Toc514877474][bookmark: _Toc514878650]GDGM-QR-10-037-C/0

[bookmark: _Toc482179452][bookmark: _Toc514878651][bookmark: _Toc514940397]考生诚信应考承诺书
本人自愿参加本次考试，现郑重承诺： 
　　一、本人坚决遵守考试有关规定，不弄虚作假，不伪造、使用假证明、假证书。如有违反，自愿按规定接受处理。本人所提供的个人信息是真实、准确、完整的，如因个人信息错误、失真、缺失造成不良后果，责任由本人承担。 
　　二、本人坚决服从监考教师管理，自觉遵守考试纪律，考试诚实守信，不违规，不作弊。
　　三、本人已阅读并且透彻地理解了考试的有关规定和纪律要求，愿意并保证在考试中自觉遵守这些规定，如有违反，自愿按《国家教育考试违规处理办法》和学校关于考试的有关条款接受处理。 
承诺人签名：
	考试科目
	
	专业班级
	

	序号
	学号
	姓名
	序号
	学号
	姓名
	序号
	学号
	姓名

	1
	
	
	20
	
	
	39
	
	

	2
	
	
	21
	
	
	40
	
	

	3
	
	
	22
	
	
	41
	
	

	4
	
	
	23
	
	
	42
	
	

	5
	
	
	24
	
	
	43
	
	

	6
	
	
	25
	
	
	44
	
	

	7
	
	
	26
	
	
	45
	
	

	8
	
	
	27
	
	
	46
	
	

	9
	
	
	28
	
	
	47
	
	

	10
	
	
	29
	
	
	48
	
	

	11
	
	
	30
	
	
	49
	
	

	12
	
	
	31
	
	
	50
	
	

	13
	
	
	32
	
	
	51
	
	

	14
	
	
	33
	
	
	52
	
	

	15
	
	
	34
	
	
	53
	
	

	16
	
	
	35
	
	
	54
	
	

	17
	
	
	36
	
	
	55
	
	

	18
	
	
	37
	
	
	56
	
	

	19
	
	
	38
	
	
	57
	
	


备注：本表一式一份，考试结束后和试卷按照要求的顺序装订成册。
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（  ～  学年第   学期   周）

	考试日期/时间
	星期
	巡视地点
	总巡视
	巡视员

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



说明：
1、 巡视员职责：在考试时间段内，坚持在考场巡视，及时处理监考员不到位、监考工作不负责、考场纪律松懈、学生考试作弊及考场突发事件等问题。遇有异常情况应及时向总巡视汇报，巡考完毕后请及时将巡考情况登记在《考场巡视记录表》上，并负责将记录表送交教务处考务员。
2、 巡视员巡视时应在每个考场的《监考工作记录单》上签名。
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（     ～      学年第  学期）

	
考试时间
	
                                  上午
    20      年     月     日  下午
                              晚上

	巡视范围
	

	考    试
准备状况
	

	
考    场
纪律状况
	

	
监考状况
	

	突发事件
及
处理结果
	


                                     巡视人员签名：
GDGM-QR-10-040-C/0
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	考试课程
	
	考试班级
	

	考场
	
	考试时间
	月   日  午（晚）

	应考人数
	
	实考人数
	
	缺考人数
	

	
缺 考 学 生 名 单

	姓名
	学号
	姓名
	学号

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	考场情况记录：





	违 规 学 生 名 单

	姓名
	学号
	违规事实(注：只填写事实编号)
	违规学生签名

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	试 卷 情 况

	领取
试卷（份）
	
	发放
试卷（份）
	
	收回试卷（份）
	
	交回试卷（份）

	
	
	
	
	
	
	已答
试卷
	
	空白试卷
	

	监考人员
签名
	
主监考：                     监考：

	巡考人员
签名
	



注：学生违纪事实编号及事实内容见背面。

考 生 违 规 事 实 编 号 及 事 实 内 容

01. 携带规定以外的物品进入考场或未放在指定位置；
02. 未按规定就座或不听从监考人员安排就座的；
03. 考试开始信号发出前答题的；
04. 考试结束信号发出后继续答题的；
05. 考试过程中旁窥、交头接耳、互打暗号或者手势的；
06. 在考场附近喧哗、吸烟或者实施其他影响考场秩序的行为；
07. 将试卷、答题纸、草稿纸等考试用纸带出考场的；
08. 携带与考试内容相关的文字材料或存储有与考试内容相关资料的电子设备参加考试的；
09. 在考试过程中使用通讯设备的；
10. 抄袭或者协助他人抄袭试题答案或与考试内容相关资料的;
11.有意销毁试卷、答卷或者考试材料的;
12.传、接物品或者交换试卷、答卷、草稿纸的;
13.评卷过程中被发现同一考场同种试卷有两份以上（含两份）答案雷同的；
14.抢夺、窃取他人试卷、答卷或者强迫他人为自己抄袭提供方便的；
15.由他人冒名代替参加考试的；
16.有意扰乱考场秩序的；
17.拒绝、妨碍监考人员履行职责的；
18．威胁、侮辱、诽谤、诬陷监考人员或其他考生的；
19．其他违反考场规则但尚未构成作弊的行为；其他应认定作弊的行为；其他扰乱考试管理秩序的行为。
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(          学年        学期 )
	补考时间
	课程名称
	考   场
	缺考学生学号
	缺考学生姓名
	监考人员签    名
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	课程名称
	
	授课班级
	

	申请人
	
	所在系(部门)
	

	在线课程名称
	
	在线课程级别
	

	在线课程授课学时
	
	在线课程建设中申请人的贡献
	主持
参与

	在线课程教学计划（以1节课为单位,可附表）:


















                                      
                                      申请人签字：

                                      年  月  日

	教学单位(部门)意见:











                                            负责人签字：

                            年   月  日

	教务科备案:






                              经办人签字：

                                年  月  日

	备注:

                               



说明：申请表用A4纸双面打印
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开课单位（系、部）：                  填表时间：   年    月   日
	课程中文名称
	
	课程英文名称
	

	具体开课计划

	校区
	上课时间
	教学场地
	限制对象
	限制人数

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	教师姓名
	
	年龄
	
	职称
	

	教师简介:(请不少于150字)






	教材性质
	教材名称
	第一作者
	出版社
	出版
时间
	书号(ISBN)

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	课程简介：（请不少 200字）








	教学内容及考核方式（要说明有关教学环节的安排及考试的详细要求）
















	申请人所在部门意见（请就师资水平做出评价，并对开设本课程的效果作出承诺）：










教研室主任签字：
部分负责人签字：
             年   月  日
	教务处意见：












签字：
年   月  日


说明：申请表用A4纸双面打印
	GDGM-QR-10-044-C/0
[bookmark: _Toc514940404]学生公共选修课调整申请表（OA表单）

	调整类别
	退选补选改选

	院系
	
	班级
	
	学号
	
	姓名
	

	申请原因
	




签名：    
日期：    

	院系审核意见
	





签名：    
日期：    

	教务科
处理意见
	





签名：    
日期：    
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	学号
	
	姓名
	
	性别
	

	学院（系）
	
	专业
	
	班级
	

	入学时间
	
	离校时间
	

	身份证号
	
	联系电话
	

	申
请
理
由
	






申请人签名：           年    月    日

	教
务
处
意
见
	




签名：           年    月    日


提交的附件清单：
    1．本人身份证复印件                
2．近期2张二寸蓝底颜色照片
备注：每月15号前提交材料到教务处(天河校区西区综2105室)，当月25号左右可领取。
GDGM-QR-10-046-C/0
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	姓  名
	
	班级
	
	学号
	

	主修专业(现专业)名称
	

	申请辅修专业名称
	

	辅修专业开设系
	

	
申  请  书
本人充分了解《广东工贸职业技术学院辅修专业实施办法》的内容，符合申请辅修专业的条件，自愿申请参加辅修专业的学习，并自觉遵守学院相关的各项规章制度。

申请人签名：
                                                            年     月     日

	家长意见
	


                              签名：              年     月     日

	申请人所
在系意见
	


                              签名：              年     月     日

	辅修专业
系意见
	


                              签名：              年     月     日

	教务处
意见
	


                       签名：              年     月     日

	财务处
盖章
	

  年     月   日


注：此表一式三份，一份存学生所在系，一份存辅修专业开设系，一份存教务处。

GDGM-QR-10-047-C/0
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	姓 名
	
	学号
	
	 性别
	
	联系电话
	

	原所在系
	
	原专业及班级
	

	申请转入系
	
	申请转入专业
	

	高考总分
（新生）
	
	是否退役返校
	
	高考地（省）
	

	申请
理由
	






学生签名：                    年     月     日

	学生原所在系意见
	




 
                                      签   名：                     年     月     日   

	转入系
意见
	



                                    


签   名：                     年     月     日

	教务处
意见
	




                                      签   名：                     年     月     日



[bookmark: _Toc514868076]
GDGM-QR-10-048-C/0
[bookmark: _Toc514940408]广东省普通高校转学备案表（本专科生）
	一、学生基本信息

	姓名
	
	性别
	
	身份
证号
	
	民族
	

	考生号
	
	高考
年份
	
	生源
省市
	  省  市
	高考
成绩
	

	录取
批次
	
	学科
门类
	
	录取
类型
	统考生/保送生/其他单考/高水平运动员/艺术特长生等
	是否
定向
	

	二、转学信息

	转出
院校
	
	层次
	
	现读
专业
	
	所在
年级
	

	转入
学校
	
	层次
	
	转入
专业
	
	转入
年级
	

	转学学校是否同一城市
	是/否
	拟转入学校相关专业在学生
生源地当年录取分数线
	

	申请
转学
理由
	(简要描述转学理由)




 申请人(签名)：                                           年    月    日

	转
出
学
校
意
见
	






经办人：
负责人：
                 (学校盖章)
       年   月   日
	转
入
学
校
意
见
	






经办人
负责人：
                 (学校盖章)
                年   月   日


说明：备案表用A4纸张填报打印并与转学备案证明材料按目录顺序装订成册，所有转学材料一式四份。

GDGM-QR-10-049-C/0
[bookmark: _Toc514868077][bookmark: _Toc514940409]学生休学申请审核表（OA表单）
	姓名
	
	性别
		
	班级
	
	学号
	

	休学
原因
及
辅导员
意见
	休学时段：  至  
  
休学原因：（上传入伍通知、创业申请、病例、个人申请等材料）
    
 
与家长沟通的时间及情况：
 
 


辅导员签名： 日期：

	教学单位
意见
	 
 
 



签名： 日期：

	教务处
备案操作
	 
 
 



经办人： 日期：

	职能
部门
确认
	图书馆意见：同意办理暂缓办理
说明：


经办人：
日期：
	总务处意见：同意办理暂缓办理
说明：


经办人：
日期：

	
	学生处意见：同意办理暂缓办理
说明：


经办人：
日期：
	财务处意见：同意办理暂缓办理
说明：


经办人：
日期：
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	姓名
	
	原班级
	
	学号
	

	复学
原因
及
辅导员
意见
	复学原因：

（上传休学申请审核表、家长签署意见等材料）
 


辅导员签名：
日期：

	教学系
意见
	



负责人签名：
日期：

	医务所
意见
	因病休学者应持医院证明到学院卫生所鉴定签名。



负责人签名：
日期：

	教务处
备案执行
	



经办人签名：
日期：

	职能
部门
确认
	图书馆意见：同意办理暂缓办理
说明：


经办人：
日期：
	总务处意见：同意办理暂缓办理
说明：


经办人：
日期：

	
	学生处意见：同意办理暂缓办理
说明：


经办人：
日期：
	财务处意见：同意办理暂缓办理
说明：


经办人：
日期：
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[bookmark: _Toc514868079][bookmark: _Toc514940411]学生退学审核表（OA表单）
	姓名
	
	性别
	
	班级
	
	学号
	

	退学类别
	申请退学违纪退学

	退学
理由
及
辅导员
意见
	退学理由：
可另附： 
 
（与家长沟通的时间及情况） 


                         辅导员签名：日期：

	教学系
意见
	




签名：日期：

	教务处
意见
	                    




签名：日期：

	分管
教学校长
意见
	




签名：日期：

	职能
部门
确认
	图书馆意见：同意办理暂缓办理
说明：


经办人：
日期：
	总务处意见：同意办理暂缓办理
说明：


经办人：
日期：

	
	学生处意见：同意办理暂缓办理
说明：


经办人：
日期：
	财务处意见：同意办理暂缓办理
说明：


经办人：
日期：





GDGM-QR-10-052-C/0
[bookmark: _Toc514868080][bookmark: _Toc514940412]广东省普通高等学校本专科学生基本信息变更申请表
	此
栏
由
学
生
填
写
	学校
代码
	
	学校
名称
	

	
	学号
	
	姓名
	
	培养
层次
	

	
	考生号
	
	联系电话
	

	
	所在
院（系）
	
	所学
专业
	

	
	申请变更项目
	 姓名　  身份证号码     出生日期     性别　    民族

	
	原学籍信息
	
	变更后学籍信息
	

	
	申
请
原
因
	




申请人签名：                     日期：       年    月    日

	
	申请人对申请材料的声明、
承诺
	本人郑重承诺：本人提交的个人基本信息修改申请真实准确，所提供的所有证明材料真实有效，无弄虚作假、徇私舞弊等行为，并愿意承担由此产生的一切后果和责任。
申 请 人 签 名：                       日期：          年    月    日
申请人家长签名：                       日期：          年    月    日

	学生所在院（系）审核
意见
	

负责人签名（并加盖公章）：                日期：          年    月    日

	学生所在学校（学院）教务处审核意见
	

负责人签名（并加盖公章）：                日期：          年    月    日

	学校（学院）审核意见
	

主管领导签名（并加盖公章）：                日期：          年    月    日


备注：省教育厅学籍管理部门于每年5月和12月受理由高等学校提交的在校生基本信息修改申请，不受理学生个人提出的申请。


[bookmark: _Toc514868081]
GDGM-QR-10-053-C/0
[bookmark: _Toc514940413]广东工贸职业技术学院学历证明书申办表
No:              
	姓名
	
	所在系 
	 
	 学 制
	       年

	学号
	
	所学专业
	
	在校学习时间
	 
	年
	月

	性别
	
	身份证号
	
	至
	
	年
	
	月

	工作单位
	

	本人申请理由及证明材料
	

	
	（证明材料附后）
	签名：
	                    年   月   日

	
	原证书名称及编号
	
	原发证时间
	

	教务处审核情况
	
	

	
	经办人：                 年  月  日
	负责人：               年   月   日

	主管校长意见
	

	
	审核签名：
	年  月  日

	备注
	学历证明书名称编号
	
	发证日期
	



[bookmark: _Toc514868082]GDGM-QR-10-054-C/0
[bookmark: _Toc514868083][bookmark: _Toc514940414]“工贸职业技师”证书申请表
	个人信息（申请人填写）
	所属系部
	
	专业
	
	班级
	

	
	学号
	
	姓名
	
	日期
	

	
	学科成绩（平均分）
	
	思想道德素质分
	(1)
	(3)
	(5)
	补考
	有□
	纪律处分
	有□

	
	
	
	
	(2)
	(4)
	(6)
	
	无□
	
	无□

	
	计算机应用技能证书
	（证书名称、等级）
	
	外语应用能力证书
	（证书名称、等级）

	
	专业技能证书
	1. 本专业必考的职业技能证书
	

	
	
	2.本专业或相关专业的高级职业技能证书
	

	
	参加各类竞赛及获奖
	1.校级（三等奖以上）
	（竞赛组织单位、等级、获得奖励情况）

	
	
	2.省级（或相当于省级）
	（竞赛组织单位、等级、获得奖励情况）

	
	
	3.国家级
	（竞赛组织单位、等级、获得奖励情况）

	
	发表论文
情况
	（论文名称、发表时间、发表的刊物与刊号及等级、个人排序）

	
	专利情况
	（专利名称、获得时间、专利类型、个人排序）

	
	个人申请
	申请人：   （签名）   

	申请人所在系部审核
	基本条件
	1
	□
	2
	□
	3
	□
	4
	□
	5
	□

	
	职业条件
	1
	□
	2
	□
	3
	□
	4
	□
	5
	□

	
	特殊条件
	（说明满足哪一条规定）

	
	系部意见
	系部批准：  （签名、签章）  

	学校审批
	审核结果
	审核部门：（签章）           

	
	批准意见
	批准：  （签章）           


说明：1、“思想道德素质分”栏是填写第(1)- (5)学期相应的成绩；2、请在满足条件的“□”打上“√”。
GDGM-QR-10-055-C/0

	[bookmark: _Toc514868504][bookmark: _Toc514868788][bookmark: _Toc514940415]“教育教学改革质量工程项目”专项资金支付申请表
（OA表单）

	项目名称
	
	申请日期
	

	项目负责人
	
	资金来源
	



	资金申请使用支付

	建设内容
	申请资金额度
	资金具体用途

	
	
	

	
	
	

	依据材料（合同协议、验收材料、申请批复、证书及报账所需资料等）


点击图标上传依据材料： 
	资金使用人签名：

	资金余额：   
	项目负责人签名：



	资金实际支付情况（财务处填，对账和绩效检查用）

	财务支付日期
	财务凭证号
	财务科目
	财务摘要
	实付金额(元)

	
	
	
	
	

	合              计
	

	补充材料（相关证书、心得体会等材料）

	申请时未提交证书等材料，需补充相关附件；若之前已提交证书等材料，此栏不填
	点击图标上传附件： 














	GDGM-QR-10-056-C/0
[bookmark: _Toc514868505][bookmark: _Toc514868789][bookmark: _Toc514940416]“高水平专业与品牌专业项目”专项资金支付申请表
[bookmark: _Toc514940417]（OA表单）

	项目名称
	
	申请日期
	

	项目负责人
	
	资金来源
	



	资金申请使用支付

	建设内容
	申请资金额度
	资金具体用途

	
	
	

	
	
	

	依据材料（合同协议、验收材料、申请批复、证书及报账所需资料等）


点击图标上传依据材料： 
	资金使用人签名：

	资金余额：   
	项目负责人签名：



	资金实际支付情况（财务处填，对账和绩效检查用）

	财务支付日期
	财务凭证号
	财务科目
	财务摘要
	实付金额(元)

	
	
	
	
	

	合              计
	

	补充材料（相关证书、心得体会等材料）

	申请时未提交证书等材料，需补充相关附件；若之前已提交证书等材料，此栏不填
	点击图标上传附件： 








	



GDGM-QR-10-057-C/0
[bookmark: _Toc514868506][bookmark: _Toc514868790][bookmark: _Toc514940418]“专业与基地以及省级专项项目”资金支付申请表
[bookmark: _Toc514940419]（OA表单）

	项目名称
	
	申请日期
	

	项目负责人
	
	资金来源
	



	资金申请使用支付

	建设内容
	申请资金额度
	资金具体用途

	
	
	

	
	
	

	依据材料（合同协议、验收材料、申请批复、证书及报账所需资料等）


点击图标上传依据材料： 
	资金使用人签名：

	资金余额：   
	项目负责人签名：



	资金实际支付情况（财务处填，对账和绩效检查用）

	财务支付日期
	财务凭证号
	财务科目
	财务摘要
	实付金额(元)

	
	
	
	
	

	合              计
	

	补充材料（相关证书、心得体会等材料）

	申请时未提交证书等材料，需补充相关附件；若之前已提交证书等材料，此栏不填
	点击图标上传附件： 














GDGM-QR-10-058-C/0
[bookmark: _Toc514868507][bookmark: _Toc514868791][bookmark: _Toc514940420]专任教师执教能力竞赛申报表（OA表单）
	竞赛名称及赛项
	

	主办单位
	
	竞赛级别类别
	

	承办单位
（参赛地点）
	
	省内出差
（出差需另填出差审批表）
	是否

	参赛时间
	 
	交通工具
	

	负责人
	
	负责人联系电话
	

	组队名单
	

	项目简介（含培训指导）：



	经费预算
	经费使用项目
	差旅费
	材料费
	其他费用
	合计

	
	预算金额(元)
	
	
	
	

	
	经费来源
	
	
	 

	项目申报人
意见
	
签名：
日期：
	所在部门
审核意见
	
签名：
日期：

	职能部门
意见
	
签名：
日期：
	分管院领导审批意见
	
签名：
日期：

	院长或党委书记审批
	
签名：日期：

	备注：
1.教师参加国家、部级（含省外）行政部门举办职业技能竞赛，由项目负责人申请，经教学系部、教务处审核，主管副院长审批立项；
2.教师参加省级行政部门举办职业技能竞赛由项目负责人申请，经教学系部审核，教务处审批立项；
3.教师参加省部级一级学会、协会等举办的竞赛，由项目负责人申请，经系部审批立项；
4.教师参加各级行政部门工会等举办的竞赛，由项目负责人申请，经所在部门、教务处、工会审核，主管院长审批立项。







参赛信息确认（赛项结果出来后再填报提交）
	参赛
信息
填报
	1.是否参赛：  是否 ，竞赛时间：
2.是否获奖：是否，获奖等级：
特等奖、一等奖、二等奖、三等奖、其他奖：
3.其他信息备注：
项目申报人（签名）：日期：

	信息确认备案
	

系部负责人(签名)：
日期：
	

教务处备案(签名)：
日期：

	注：1.本申请表由竞赛项目负责人填写，按OA表单流程审批，主管院领导电子签名并“同意立项”后，方可资金申请，参赛信息确认后方可凭此申报表申请资金支付。
2.本表教务处与人事处共同存档，申请人及所属部门OA存档备查。































GDGM-QR-10-059-C/0
[bookmark: _Toc514868792][bookmark: _Toc514940421]职业技能竞赛项目申报表（OA表单）
	竞赛名称及赛项
	

	主办单位
	
	竞赛级别类别
	

	承办单位
（参赛地点）
	
	省内出差
（出差需另填出差审批表）
	是否

	参赛时间
	 
	交通工具
	

	负责人或领队
	
	指导教师(联系电话)
	

	拟组队数及姓名
	

	项目简介：


	培训指导方案及目标
	指导培训方式
	

	
	培训时间
	
	培训地点
	

	
	培训内容
	

	
	学生达到的能力目标
	

	经费预算
	经费使用项目
	差旅费
	指导培训费
	材料费
	其他费用
	合计

	
	预算金额(元)
	
	
	
	
	

	
	经费来源
	
	
	
	 

	项目申报人
意见
	签名：
日期：
	所在部门
审核意见
	签名：
日期：

	职能部门
意见
	签名：
日期：
	分管校领导审批意见
	签名：
日期：

	[bookmark: _GoBack]校长或党委书记审批
	签名：日期：

	备注：
1.教师指导学生参加国家、部级（含省外）行政部门举办职业技能竞赛，由项目负责人申请，经教学系部、教务处审核，主管副院长审批立项；
2.教师指导学生参加省级行政部门举办职业技能竞赛由项目负责人申请，经教学系部审核，教务处审批立项；
3.教师指导学生参加省部级一级学会、协会等举办的竞赛，由项目负责人申请，经系部审批立项；
4.教师指导学生参加各级行政部门工会等举办的竞赛，由项目负责人申请，经所在部门、教务处、工会审核，主管院长审批立项。


参赛信息确认（赛项结果出来后再填报提交）
	参赛
信息
填报
	1.是否参赛：  是否 ，竞赛时间：
2.是否获奖：是否，获奖等级：
特等奖、一等奖、二等奖、三等奖、其他奖：
3.其他信息备注：
4.总结材料上传： 
竞赛项目总结汇报表；竞赛实施方案；其他总结材料：
项目申报人（签名）：日期：

	信息确认备案
	系部负责人(签名)：
日期：
	教务处备案(签名)：
日期：


  
	注：1.本申请表由竞赛项目负责人填写，按OA表单流程审批，主管院领导电子签名并“同意立项”后，方可资金申请，参赛信息确认后方可凭此申报表申请资金支付。
2.本表教务处打印存档，申请人及所属部门OA存档备查。








































GDGM-QR-10-060-C/0
[bookmark: _Toc514868508][bookmark: _Toc514868793][bookmark: _Toc514940422]广东工贸职业技术学院大学生创新创业训练计划项目
[bookmark: _Toc514868509][bookmark: _Toc514868794][bookmark: _Toc514940423]申报书


	项 目 名 称
	

	项 目 类 别
	

	申 报 网 站
	

	项 目 负 责 人
	               （签字）

	负 责 人 所 在 系 部
	      

	指 导 教 师
	                

	指 导 教 师 所 在 系 部
	

	填 报 日 期
	




      
       
xxxx年




填 写 须 知

一、大学生创新创业训练计划项目申报书请按顺序逐项填写，填写内容必须实事求是，表达明确严谨。空间不够，自行加页。空缺项要填“无”。
二、格式要求：表格中的字体小四号仿宋体，1.5倍行距。
三、申请参加大学生创新创业训练计划项目团队的人数含负责人在内不得超过5人。
[bookmark: OLE_LINK1]四、标有“签字”的地方，需要手写签名，扫描成图片格式替换到相应位置。












一、项目基本情况
	项目名称
	

	项目类别
	 

	项 目 起止 日 期
	                 年    月      ——       年    月

	项目级别
	    □ 申请国家级项目   □ 申请省级项目   □ 申请校级项目

	申

请

人
	姓名
	
	学号
	
	班级
	

	
	专业
	
	联系电话
	

	
	项目申请人获奖情况

	
	






	项

目

组

成

员  
	姓  名
	专业
	班 级
	学 号
	所承担具体任务

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	指
导
教
师
	姓    名
	
	职务/职称
	

	
	联系电话
	
	电子邮箱
	

	
	主要成果 ：                            






                                                    



二、项目论证
	1.项目来源、目的及意义












	2.项目主要内容及拟解决的关键问题











	3.项目可行性分析















	4.工作方案及进度安排












	5.创新点、特色、预期成果及形式












三、建设经费预算
	支出项目
	预算金额（元）

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	合计
	


注：建设经费预算参见《教学质量与教学改革工程项目管理办法（试行）》的有关要求。
四、项目审批
	指导老师意见
	









                                      指导老师签字：                                    
 
                                      年    月    日

	系部推荐意见
	








           
            （盖章）                 系部负责人签字： 

                                      年    月    日

















GDGM-QR-10-061-C/0
[bookmark: _Toc514868510][bookmark: _Toc514868795][bookmark: _Toc514940424]广东工贸职业技术学院
[bookmark: _Toc514868511][bookmark: _Toc514868796][bookmark: _Toc514940425]大学生创新创业训练计划
[bookmark: _Toc514868512][bookmark: _Toc514868797][bookmark: _Toc514940426]项目结题验收表

项目名称                                                                            
项目类别  □创新训练项目 □创业训练项目 □创业实践项目
项目负责人                                                                      
负责人所属系部                                                                  
指导教师                                                                          
指导教师所属系部                                                        
指导教师联系电话                                 
项目网址                                          
填表日期                                        



xxxx年




填  表  说  明

1. 以word文档格式如实填写各项。
2. 表格文本中外文名词第一次出现时，要写清全称和缩写，再次出现时可以使用缩写。
3. 本表栏目未涵盖的内容，需要说明的，请在说明栏中注明。
4. 如表格篇幅不够，可另附纸。














	项目名称
	

	项
目
团　队　情
况（含负责人）
	姓　名
	所在系部
	专　业
	联系电话
	E－MAIL

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	指导教师情况
	姓
名
	
	职　务
	

	
	
	
	职　称
	

	
	电　话
	
	E-MAIL
	

	一、申请结题理由

	









	二、项目的特色与创新之处

	











	三、项目研究成果

	



	四、经费使用情况

	






	五、申请人签名

	

项目组负责人：        

项目组其他成员：
　                                             
年　　月　　日


	六、指导教师意见

	

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

                      指导教师签字：

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　年　　月　　日

	七、系部意见

	



           　　　　　　　（盖 章）      系部负责人签字：

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　年　　月　　日
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