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一、试卷材料整理要求
1.资料齐全：
材料一（按课头装订）： 1-空白试卷A、B卷各一份，2-参考答案与评分标准，3-试卷分析（开课单位签字），4-课表，5-教学日历（主讲教师、教研室主任、开课单位领导签字），6-平时成绩记录，7-考场记录。
材料二（按自然班级分开装订）： 1-成绩登记表（签字），2-学生试卷。
材料三（补考材料，按课头装订）：1-空白补考试卷一份，2-参考答案与评分标准，3-考场记录；3-补考成绩登记表（签字），4-学生试卷。
2.学生试卷要求：
装订规范：试卷份数与参加考试人数一致，试卷装订顺序与成绩登记表名单一致。
批卷规范：红笔批卷，每题有批改痕迹，有每题小分，核分改动处，有教师签字。无错、漏批题，记分、合分无错误。
3.其他材料要求：
1-课程教学大纲，2-教案（电子版），3-PPT，4-教材名称及目录（自行准备，备查）
二、非试卷形式考核材料整理要求：
1.资料齐全：
材料一（按课头装订）：1-考核要求与评分标准，2-成绩分析（开课单位签字），3-课表，4-教学日历（主讲教师、教研室主任、开课单位领导签字），5-平时成绩记录
材料二（按自然班级分开装订）：1-成绩登记表（签字），2-学生论文或报告。
2.学生论文或报告要求：
装订规范：装订顺序与成绩登记表名单一致。
批阅规范：每份论文或报告有批阅打分。
3.其他材料要求：
1-课程教学大纲，2-教案（电子版），3-PPT，4-教材名称及目录（自行准备，备查）
三、实践实习类材料整理要求：
（一）独立开设实验类
1.资料齐全
材料一（按课头归档）：1-考核要求与评分标准，2-成绩分析（开课单位签字），3-课表，4-教学日历（主讲教师、教研室主任、开课单位领导签字），5-平时成绩记录。
材料二（按自然班级归档）：1-成绩登记表，2-实验报告。
2.实验报告要求
装订规范：装订顺序与成绩登记表名单一致。
批阅规范：用红笔批阅打分每份实验报告。
3.其他材料要求：
1-实验教学大纲，2-实验指导书（自行准备，备查）
（二）课程设计类
1.资料齐全
材料一（按课头归档）：1-考核要求与评分标准，2-课程设计安排表（开课单位领导签字），3-平时成绩记录，4-课程设计总结表（开课单位领导签字）。
材料二（按自然班级分开装订）：1-成绩登记表，2-课程设计报告（封面使用教务处制定格式）。
 2.课程设计报告要求
装订规范：每份按照封面—任务书—说明书—图纸的顺序进行装订成册，各册间排序与成绩登记表名单一致。
批阅规范：用红笔批阅打分每份课程设计报告。
3.其他材料要求：
1-课程教学大纲，2-课程设计任务书，3-课程设计说明书（自行准备，备查）
（三）毕业设计（论文）类
1.资料齐全
装入文件袋（按学生归档）：1-毕业设计（论文）过程管理手册，2-毕业设计（论文）原文及附件，3-毕业实习报告。
2.毕业设计（论文）类要求
毕业设计（论文）封面及毕业实习报告，使用教务处制定格式，毕业实习报告有批阅打分。
3.其他材料要求：
1-毕业实习教学大纲，2-毕业实习实施方案，3-毕业实习指导书（自行准备，备查）
（4） 其他实习(实践)类
1.资料齐全
材料一（按课头归档）：1-考核要求与评分标准，2-教学实习计划实施表（开课单位领导签字），3-平时成绩记录，4-教学实习总结表（开课单位领导签字）。
材料二（按自然班级分开装订）：1-成绩登记表，2-实习（实践）报告（封面使用教务处制定格式）。
2.实习（实践）报告要求
装订规范：装订顺序与成绩登记表名单一致。
批阅规范：用红笔批阅打分每份实习（实践）报告。
3.其他材料要求：
1-实习(实践)教学大纲，2-实习（实践）实施方案，3-实习（实践）指导书（自行准备，备查）



