北京化工大学
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机电工程学院电子版教学材料存档内容格式
为了满足专业认证对课程材料的存档要求并提高工作效率，按照教务处对学院存档材料的相关要求，机电工程学院教学教务办公室（以下简称教学办）结合学院教学工作实际，制定本管理规定，对本科课程存档材料的电子版材料提出要求。 
基础课部承担的基础课程的存档材料（纸质版和电子版）由学院教学办直接
收取，纸质版材料汇总整理后统一存放在机 113 室，电子版材料整理后按专业班级抄送给各专业负责人。 
各专业的专业基础课程（必修）和专业方向课程（选修）的存档材料，学院要求专业负责人委派专人（系副主任或骨干教师）负责收取。电子版存档材料由各专业负责保存和管理，纸质版材料汇总整理后可以保存在机 113 室（也可以本专业自行保存在固定的存档地点），负责人员和存档地点需要报备给教学办。 
纸质版课程材料的存档要求与以往相同（详见教学办存档小条）。 

[bookmark: _GoBack]一、电子版课程资料存档内容包括：
1. 课程考试空白卷（A 卷和 B 卷） 及其参考答案，或者课程考核内容说明文档（课程论文、结课大作业的具体撰写要求和评分标准）；
2. 考试审核登记表（办理打印试卷手续用）的扫描件（组织结课考试的课程）；
3. 学生试卷对应的参考/标准答案（含具体步骤的评分标注），电子版需要有评分教师的电子签名，或者是手写标准答案（含步骤评分标准）的扫描件；
4. 平时记分册（内容包含出勤/签到、小测、 回答问题情况、作业完成情况、翻转课堂展示情况、个人特别加分项等等），电子版需要有任课教师电子签名，或者打印签字版平时记分册的扫描件；
5. 实验记分册（由课程实验学时老师提供，内容包含记录出勤/签到、实验过程表现、实验报告情况、个人特别加分项等等），电子版需要有实验老师电子签字或打印签字的实验记分册扫描件；
6. 试卷分析：电子版试卷分析要求有任课教师电子签名，或者存试卷分析打印
签字版扫描件；使用教务处提供的模板或教务管理系统提交成绩后自动生成的文档，主要内容项不能空白；
7. 成绩单打印版（任课教师签字、课程负责人签字）扫描件（或含电子签名的电子版）；
8. 阅卷复合签字表（多人流水判卷）签字版扫描件（或含电子签名的电子版）；
9. 课程目标达成情况记录单签字版扫描件（或含电子签名的电子版）；
10. 课程考核内容/方式合理性审核表（机械专业要求）：含电子签名的电子版或
打印签字版的扫描件；
11.平时作业（好、中、差）样本存档（各5份）。

二、电子版材料保存形式 
申请学校企业微信的云盘或信息中心专门的存储空间，或者申请校外收费的云盘空间（注：存档的课程材料要注意按照保密等级设置访问权限，专业认证专家或教务处巡视组专家检查时可以临时被授权即可。云空间费用由学院教学经费承担），或者暂时用移动硬盘保存（本学期教学处巡视专家抽查）。各专业指定专人管理（系副主任或骨干教师），管理人员名单在教学教务办公室备案。 

其他未涉及到的内容可以联系教学办（或企业微信联系汪晓男）。
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