理论课：

1、装订好的试卷（本班重修的试卷也一起装订在后面）
2、记分册                    
3、考试质量分析表

4、成绩表（用“格式一”打印并签名），在成绩表最后手写上重修学生的成绩
5、课程小结     6、试卷封面人数写，原班级人数+重修人数（如78+5）
实验及考查课

1、实验报告或考查材料

2、记分册

3、成绩表（用“格式一”打印并签名）

4、课程小结

各位老师：关于期末材料的收缴现做如下详细解释

1、请按照材料收缴清单上的要求，对您所教的课程准备齐相关材料；
2、请按照该门课程学生所在专业，分别交给相应的老师，应化交给冯剑、化工交给冯建华、无机非交给陈亚西、制药和应技交给程苑；

3、一门课程由多名老师共同教授完成的，请将材料交给该门课程的负责老师。可以查看“成绩录入密码”表中姓名一栏，排名在最前的即为该门课程的负责老师；如：12化工的“化工原理实验（二）”这门课程，“徐杰”姓名排在最前，那么所有带该门实验的老师，请将实验报告、记分册等材料交给徐杰。徐杰统一整理后再交给冯建华。
