市教委课程建设项目验收流程
1、 项目完成后，由项目负责人向教务处提出项目结题申请，并同时提交以下资料各一份
1、项目结题申请报告
项目结题申请报告应包含以下内容：
①项目名称及完成情况。
    ②拟请验收专家名单、职称、单位和部门。
　　   专家要求至少3名以上，职称要求副教授及副教授以上；专家组组长人选要求有正教授或相应职称；专家组中外校专家比例必须超过半数。
2、项目总结报告
   项目总结报告应包含以下内容：
①项目立题目标和要求。
②项目完成的内容及解决的问题。

③项目成果及教学的效果。
④经费使用情况。

3、课程建设专家验收会会议议程。
4、项目验收资料清单
二、市教委同意该项目进行结题后，项目负责人可到教务处领取请柬，将“课程建设专家验收会”召开的确切时间和地址等内容填好后，寄给各位专家。

同时，可到教务处网页“课程建设”处，下载“上海市普通高校课程建设验收专家意见表”。该表一般可由课题组预先打印好草案，该草案应能反映出专家的姓名、职称、工作单位，召开“课程建设专家验收会”时，请专家用钢笔或水笔在草案上直接修改后成稿。
三、课程建设专家验收会工作流程
1、由市教委或委托学校教务处领导宣布验收会开始，介绍专家组成员，推荐专家组组长。由项目组指派一名教师做会议记录。
2、由专家组组长主持课程建设验收会。
3、听取项目负责人汇报（用电子文档）。
4、查阅项目验收材料。
5、专家组成员提问。
6、专家组讨论评价意见（项目组成员回避）。
7、专家组组长宣布评价意见。
8、项目组根据专家的意见，修改预先起草的“上海市普通高校课程建设验收专家意见表”，重新打印后，请专家组专家分别在“上海市普通高校课程建设验收专家意见表”的草稿和正式稿上签字。
4、 项目材料归档工作

课程建设项目在专家验收会结束后一个月内，由项目组负责完成项目材料归档工作。
归档材料包括：
1、 上海市普通高等学校课程建设申请表

2、 上海工程技术大学教学建设项目校内合同书

3、 教学建设情况表

4、 上海工程技术大学教学建设中期检查情况表（或教学建设情况表）
5、 市教委《***》课程建设项目结题申请报告

6、 市教委《***》课程建设项目结题评审专家名单

7、 市教委《***》课程建设项目验收会议程

8、 上海市普通高校课程建设验收专家意见表（原件）
9、 上海市普通高校课程建设验收专家意见表（草案原件）
10、市教委《***》课程建设专家验收会会议记录
11、市教委《***》课程项目验收资料清单
12、市教委《***》课程建设项目总结报告

13、其它一些需归档材料，如教学大纲、试卷、发表的论文等

14、附录市教委《***》课程建设项目光盘2张（1张归档案室，1张归教务处）
其中，第1－7项及第11项由教务处返还项目组，其余各项由项目组提供。

归档材料经教务处审核后，由项目组按附录所示的排放顺序做好卷内目录后，上交档案室，并将档案室出具的归档验收证明交教务处。
附录：卷内目录的作法说明
说   明

1、 表一第1－5项的责任者填写“项目负责人姓名”。

2、 表一第6项的责任者填写“工程大”。

3、 表一第7项的责任者填写“项目组”。

4、 表一第8－9项的责任者填写“专家组”，日期与“上海市普通高校课程建设验收专家意见表”上的日期一致。

5、 表一第10－14项的责任者填写“项目组”，第13项的内容可视具体情况按类别分成几项，原第14项的序号应顺延。

6、 表一中的日期应填各材料上对应的日期，除第14项的页次填“另存”外，其余各项的页次按该材料在所有材料中的所处的页次填写。

7、 如果该课程建设项目有其它较厚的材料，可参照第二、三张表格的形式，将其单列，责任者应与该材料封面上的责任者一致，日期与该材料的日期一致，页次填1－该材料的尾页。

表一：
卷   内   目   录

	顺

序

号
	文  件

编  号
	责任者
	文  件  材  料  题  名
	日

期
	页

次
	备

注

	1
	
	负责人
	上海市普通高等学校课程建设申请表
	
	
	

	2
	
	负责人
	上海工程技术大学教学建设项目校内合同书
	
	
	

	3

	
	负责人
	教学建设情况表
	
	
	

	4
	
	负责人
	上海工程技术大学教学建设中期检查情况表（或教学建设情况表）
	
	
	

	5
	
	负责人
	市教委《***》课程建设项目结题申请报告
	
	
	

	6
	
	工程大
	市教委《***》课程建设项目结题评审专家名单
	
	
	

	7
	
	项目组
	市教委《***》课程建设项目验收会议程
	
	
	

	8
	
	专家组
	上海市普通高校课程建设验收专家意见表
	
	
	

	9
	
	专家组
	上海市普通高校课程建设验收专家意见表（草案）
	
	
	

	10
	
	项目组
	市教委《***》课程建设专家验收会会议记录
	    
	  
	

	11
	
	项目组
	市教委《***》课程项目验收资料清单
	    
	  
	

	12
	
	项目组
	《***》课程建设项目总结报告
	
	
	

	13
	
	项目组
	其它一些需归档材料，如教学大纲、试卷、发表的论文等
	     
	
	

	14
	
	项目组
	附录《***》课程建设光盘
	
	另存
	

	
	
	
	
	
	
	


表二：
卷   内   目   录
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	项目组
	《***》习题与参考答案
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


表三：
卷   内   目   录
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注

	1
	
	主编姓名
	《***》教材
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