附件3：
本科教学资料整理存档的明细要求

教学档案是高校学位评估、教学工作水平评价和教学质量评估的重要依据之一,对教学管理工作有着极其重要的利用价值。为提高我校教育教学管理水平，也为了保障我校顺利完成学士学位评估，全体老师要形成教学档案建设、充实和完善的习惯，建立全员教学档案管理意识。请学院每学期做好以下教学档案的收集和整理工作，具体要求如下：
一、本科专业的《专业档案》 
（一）专业档案具体内容
	序号
	内容
	资料形式
	备注

	1
	专业人才调研报告、论证材料等
	纸质稿
	

	2
	2019级、2020级、2021级专业人才培养方案
	纸质稿
	

	3
	按人才培养方案中课程顺序目录的课程教学大纲（包括集中实践（实训）课程）
	电子稿
	

	4
	每学期的专业开课计划（包括实践环节计划）
	纸质稿
	按最新模板

	5
	每学期的本专业各班级的课表
	纸质稿
	

	6
	计划调申请表
	纸质稿
	

	7
	专业课程任课教师一览表
	电子稿
	专业课教学任务


（二）专业档案各项资料的整理存档要求
1.第3项是每学期制定新开课程教学大纲、逐渐完善的材料，每学期收集存档，评估前每个专业教学大纲印刷成册；
2.第4项，每学期收集存档；
3.每学期收集好各班级课表存档（任课教师调整了的，以期末导出课表存档课表）；
4.第7项学位评估时完成。

二、建立本科专业各门课程的《课程档案》
（一）课程档案
	序号
	内容
	资料形式
	备注

	1
	课程教学大纲（含课内实验实训内容）
	电子稿
	

	2
	课程实验实训指导书
	电子稿
	

	3
	教师课表（本专业所有教师）
	纸质稿
	

	4
	使用教材
	封面、目录扫描件
	各年级用教材目录

	5
	课程教案
	纸质稿
	各年级用教案

	6
	课程课件
	电子稿
	各年级用课件

	7
	课程授课进度计划、实验实训授课进度计划
	纸质稿
	各年级计划

	8
	学生作业本
	原始作业本
	各年级保留6本

	9
	学生课内实验实训报告
	原始报告
	内各年级保留6本

	10
	学生形成性考核资料
	原始考核资料
	各年级每次的考核内容，以及至少两次的学生完整考核资料？

	11
	课程试题资料
	纸质稿
	各年级A、B卷，试卷参考答案及评分标准

	12
	上课班级成绩单:考勤记录、平时成绩原始记录、平时成绩单+青果打印成绩单
	纸质资料
	


注意：第8-10项若为学生上交电子稿作业等则全部收集存档；若为纸质类存档每班6本。形成性考核可根据量的多少选择全部保存或每班6份存档保存。
（二）《课程档案》的建档要求
1.每门课程（课程代码相同）要指定专人负责建档；
2. 1至2项由课程负责人安排教师制订、组织讨论修改完善等，收集电子稿后交指定的课程建档负责人存档；
3.每开设了该课程的期末，由任课教师按年级、专业、班级将（3）-（12）的电子稿整理打包、原始纸稿资料整理装盒后交课程建档负责人登记存档；
4.档案中各项资料中有关的学分、学时（包括理论学时和实践学时）都必须与人才培养方案，即开课计划一致；
5.第9项学生课内实验（实训）报告中，必须与人才培养方案中的实践教学课时、项目（核心课程）一致，体现出“实验实训项目（任务）能够开出率”100%。 

（三）集中实践（实训）课程档案
	序号
	内容
	资料形式
	备注

	1
	课程教学大纲
	纸质稿
	

	2
	实践（实训）项目指导书
	纸质稿
	

	3
	项目申报表
	纸质稿
	

	4
	项目策划书
	纸质稿
	

	5
	课程安排
	纸质稿
	开课学期完成（包括具体时间、指导老师）

	6
	课程考核方案、评分细则等
	纸质稿
	

	7
	上课班级成绩单:考勤记录、平时成绩原始记录、青果打印成绩单
	纸质稿
	

	8
	学生实践报告或作品
	学生原始资料
	各年级全部资料整理装盒


（四）《集中实践（实训）课程档案》的建档要求
1.每门课程（课程代码相同）要指定专人负责建档；
2. 1至5项由课程负责人安排教师制订、组织讨论修改完善等，收集后交指定的课程建档负责人存档；
3.项目指导书内容必须详细、规范，与实训设备资料相符，能起到项目指导的作用；
4.每开设了该课程的期末，第6、7项由每个指导教师将本人负责班级（或所负责学生）的学生实践报告或作品、考勤记录、成绩单等交课程建档负责人登记存档；
5.档案中实践项目的名称、有关的学分、学时都必须与人才培养方案，即开课计划一致；
6.课程考核方案、评分细则、考核评分标准等内容完善；
7.学生实践报告内容与要求相符、内容完整，禁止雷同。
三、建立本科专业各门课程的《试卷档案》
试卷档案装订顺序：
	序号
	内容
	备注

	1
	课程考核审批表
	试卷命题情况及审核表(试卷类）（2021）
或课程考核审批表（技能考核+加试卷考核或非试卷类考核）（2021）

	2
	学生成绩单
	青果系统直接打印

	3
	平时成绩单
	广东工商职业技术大学学生平时成绩登记（2021）

	4
	参考答案
	试卷参考答案及评分标准（2021）

	5
	试卷成绩分析
	青果系统直接打印后、填写

	6
	试卷（按学号顺序）
	学号顺序须和学生成绩单顺序一致（有转专业的学生班级要特别注意）

	7
	技能考核评分表
	技能考核+加试卷考核课程需要——技能考核评分表格式（2021）


注意：《试卷档案》由任课教师整理、装订成册后交给学院（中心）指定的资料收集人登记（签名）后，经审核通过后送学校“评估资料室”存档。
四、教学档案的建立及管理要求
（一）凡列入人才培养方案的所有课程及教学环节等都必须建立课程档案；
（二）教学档案管理是教学管理的主要组成部分，必须将教学档案管理纳入各教学部门的日常教学管理工作中，纳入对各教学部门的年度工作考核；
（三）教学院（中心）是教学档案的建立、完善及其质量保证的直接组织部门。学院（中心）应指定有责任心、熟悉教学和管理工作的人员负责教学档案的统一管理，需在学期末组织教学档案整理、完善及收集工作，在下学期初组织专人对收集的进行质量审核，有问题的及时整改；
（四）教务处是教学管理部门，具有对教学档案提出建立、完善及其质量要求和管理制度的职责；教学督导与评估中心是教学质量监督部门，具有对教学档案进行质量监督的职责。
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