本科生教学资料电子化改革归档详细要求
各系所，各位老师:

一、每学期开学前4周提交上一学期的教学资料。从2023-2024-1学期开始，学院严格执行教学资料电子化改革，要求除了课程考试试卷之外的全部教学资料，包括课程授课资料、结课考查资料（图纸、论文、实习报告、实验报告、上机报告等）、平时过程考核依据及考核资料、其他的课程相关资料等均提交电子版资料，其中考试的课程，每个教学班试卷还需要提供各个分数段的8份电子版试卷样本。具体细则详见《关于本科生教学资料电子化改革的实施细则（试行）》。
务必注意归档变化之处：
（1）2022-2023-2学期可作为过渡学期，每个教学班授课资料必须电子化（含考核资料样本），考核资料视情况而定（未全部电子化的课程，试卷或报告，及课内实验各8份电子版样本；全部电子化之后，仅考试课程提供试卷样本，见下文），授课资料无需提交纸质版；
（2）给土木、建环、工管（包括中外合作办学的）三个专业学生上课的所有课程，包括选修课，都需要按以下办法执行，提供测点设计表、达成情况分析等全部教学资料电子版；
（3）同一门课不同教学班需要任课教师各自提交完整资料，取消原来执行的相同资料可以合并要求，即每个教学班的资料都应是完整的；
（4）教学总结中课程成绩统计，指的是总评成绩，成绩分析中的成绩分布情况，切勿从系统中导出，系统导出的是期末成绩，不是总评成绩，因此不能使用系统导出的图表；
（5）授课资料中空白试卷必须附考试用卷，指的是考试试卷审批时的word版，不用附印刷后的考试试卷的扫描版；
（6）需要完成专业负责人签字（专业负责人指学生所在专业）；
（7）测点设计表、达成情况分析表、具体到学生个人的达成情况分析表等材料模板，表格内容及签字处有更新，签字日期模板有备注，请务必使用学院网站最新模板（本科生教育-下载中心）。
提醒注意：模板出处唯一性，老师们不要存模板，每次使用请直接从学院网站下载（本科生教育-下载中心），如有更新会第一时间在学院网站同步更新。

2、 开课前提交课程目标测点设计表+教学日历（含指导书、任务书等）

1、提交说明：
每学期上课前，提交电子版，请教学主任收齐后，以系所为单位提交。前半学期开课的课程，应于开学第2周交齐；后半学期开课的课程，应于第8周交齐。
2、提交要求：
课程目标测点设计表：给土木、建环、工管（包括中外合作办学的）三个专业学生上课的所有课程，包括选修课，都需要提交，由课程负责人，完成每门课程分专业总的目标测点设计表，如课程涉及多个专业，则分专业做总的课程目标测点设计表，上课前提交的此表为督导听课对照使用。
教学日历（含指导书、任务书等）：每个教学班的任课老师提交教学日历电子版，上课前提交的此表为督导听课对照使用。注意，课堂教学提交教学日历，课程设计提交任务书，实验课程提供指导书。

3、 结课后提交课程授课资料

1、提交说明：
[bookmark: _GoBack]（1）除常规的教学日历、课程成绩单、教学总结、空白试卷和评分标准等，给以上三个专业学生上课的所有课程都需要提交总的课程目标测点设计表、总的课程达成情况分析表、单独教学班的达成情况分析表、具体到学生个人的达成情况分析表4份资料，分为课堂教学、实践教学、毕业设计三个模板。给同一个专业上课的多个头的资料，课程负责人负责完成总的课程目标测点设计表，还需完成每门课总的课程达成情况分析表，如课程涉及多个专业，则分专业做总的课程目标测点设计表和总的课程达成情况分析表。每个教学班的任课教师均需完成各自教学班单独的课程达成情况分析表和具体到学生个人的达成情况分析表，最后将课程负责人完成的部分和自己完成的部分一起打包提交。
（2）教学资料电子化改革后，由于目前无法电子考，所以考试的课程，每个教学班的电子版授课资料中仍需要至少8份电子版学生试卷样本（每个分数段至少2份，60-65，65 -75，75-85，85-100）；课内实验报告全部电子化。
2、平时成绩明细统计表要求：
成绩构成含平时成绩的课程，考勤不能成为平时成绩组成部分，需附上平时成绩明细统计表（如平时作业、报告、研讨、随堂测验等成绩记录），不能仅提供从系统中导出的成绩。
3、注意事项：
（1）教学资料务必经教学主任、专业负责人等签字确认齐全无误，因签字、缺少资料等无数次返工易丢失资料且耗时过久，原则上不接收缺项的教学资料；
（2）课内实验和单独实验课程，授课资料中都应提供实验指导书。实习需要提交实习指导书；考查及实践课程，也需要提供评分标准，具体见授课资料目录；
（3）授课资料顺序及内容请和目录保持一致，目录应根据实际内容做删减，不能直接提交原模板；
（4）所有材料均需完成签字，包括完成专业负责人签字（专业负责人指学生所在专业），最后提交给教学办审核。其中，授课对象为土木专业学生，需要专业负责人签字的，任课教师非建工的需要提交给鲁彩凤老师签字，任课教师建工的需要提交给王亮亮老师签字；
（5）签字时间请注意：教学日历和目标测点设计表的签字时间为开课前1周，成绩单的签字时间为课程考试后2周内，教学总结和达成情况分析的签字时间为课程考核后2周内，成绩单的签字日期之后；
（7）教学资料电子化后量比较大，考虑到下载效率、审核流程等，不接受邮箱发送，请携带U盘直接到教学办拷贝，现场审核有问题返回修改，无误后方可归档。

4、 学生资料/成果资料

（1）每个学生一个文件夹，以学号姓名命名；
（2）学生成果须有批阅痕迹和成绩，课程设计、报告类课程需评语。

5、 课程负责人/专业负责人做好课程/专业情况分析
各课程负责人/专业负责人要及时做好课程/专业情况分析，每年10月份学院将组织课程达成目标讨论会议，要求课程负责人和专业负责人汇报本课程/专业上一学年专业建设情况和下一步持续改进措施。
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