水利水电学院课程教学材料归档审查表（2023）
               学年第     学期
	课程名称
	
	课程号
	
	课序号
	

	任课教师
	
	上课班级
	

	送档
材料
明细
	◇理论课试卷（相应栏目前画“√”）

	
	□教学周历（签字）    □2份课程小结表（签字）
□监考记录（签字）    □2份纸质成绩单（签字）
□平时学习情况记录本  □评分标准（签字）
□A、B卷空白卷及答案各1份（签字）
□考试试卷（分班提交）□学院试卷审批单（签字）
	试卷份数（分班填写）
                                  

	
	◇理论课论文、报告（相应栏目前画“√”）

	
	□教学周历（签字）    □2份课程小结（签字）
□评分标准（签字）    □2份纸质成绩单（签字）
□平时学习情况记录本 
□纸质报告（分班提交）
	论文、报告份数（分班填写）
                                  

	
	◇课程设计成果（相应栏目前画“√”）

	
	□2份纸质成绩单（签字） □2份课程小结（签字）
□平时学习情况记录本
□纸质报告（分班提交） 
	报告份数（分班填写）
                                  

	
	◇实验课成果（相应栏目前画“√”）

	
	□2份纸质成绩单（签字） □2份课程小结（签字）
□平时学习情况记录本
□纸质报告（分班提交）
	报告份数（分班填写）
                                 

	
	◇劳动教育、实习等实践课成果（相应栏目前画“√”）

	
	□2份纸质成绩单（签字） □2份课程小结（签字）
□平时学习情况记录本   □实习总结（分班提交）
□实习课程目标达成评价报告
	报告份数（分班填写）
                                 

	
	送档教师签字：                            送档日期：                   

	教务办
归档备注
	


注：1.本表须与归档材料一同提交；相关表格及模板详见学院网站；
2.一门课填写一张表格；

3.电子归档的需提交光盘或U盘。

附：课程考核材料归档要求

课程考核材料归档说明（简版）
一、理论课试卷归档要求（必修课+选修课）
1.纸质教学周历
教师及系主任签字齐全。
2.纸质成绩
（1）必修课按班级打印（选修课按班级排序即可），重修学生单独打印；

（2）成绩单为确定状态，教师、系负责人签字齐全；

（3）应考实考缺考人数应当和监考记录表、试卷份数完全对应；平时成绩、期末成绩给定应当和试卷及平时学习情况记录本给定的成绩对应，计算平时成绩的平时成绩必须录入。
3.A、B卷空白卷及答案各一份
试卷上必须标有A、B卷字样，须有任课老师签名，且每一位主讲教师负责的课程需单独提交试卷（例如有3个班级考同一份试卷，但是按照负责开课班级分，张大、李二、王三3位主讲教师各负责一个班级，则每位主讲教师都必须单独提交一套A/B卷）。近两年试卷重复率不超过30%，AB卷重复率不超过15%。
4.考试试卷（如有计入平时成绩的作业等材料也须一并提交，提交归档时应注明每班试卷份数）
符合标准出题式样，表头应有A、B卷字样，试卷份数齐全能与成绩单和监考记录对应上，试卷按班级分开提交，重修试卷单独放。红笔阅卷，卷面核分无错误，卷面成绩、平时成绩与成绩单总成绩相应部分吻合，卷面如有修改需在修改处签字。
5.监考记录
各项人数应与成绩单对应，监考信息填写齐全。
6.考试分析及课程教学小结表
填写完整准确，出题人、审核人处要亲笔签名。
7.平时学习情况记录本
填写完整，如计算平时成绩则须体现计分依据。
有平时成绩记录。

二、理论课论文、作业、报告归档要求
1.纸质教学周历
本人及系主任签字齐全。
2.纸质成绩
（1）按班级打印（选修课按班级排序即可），重修学生单独打印；

（2）成绩单为确定状态，教师本人签字齐全；

（3）应考实考缺考人数应当和监考记录表、试卷份数完全对应；平时成绩、期末成绩给定应当和试卷及平时学习情况记录本给定的成绩对应，计算平时成绩的平时成绩必须录入。
3.评分标准
分几个方面描述评分标准，须有任课教师亲笔签名。
4.学生的论文、作业或报告（提交归档时应注明每班份数）
纸质考核材料按班级分开整理、提交，报告上应有评阅痕迹；如为电子材料请统一刻成光盘提交，报告上应有评阅痕迹（光盘内容也因按班级、学号等信息整理归类）。
5.考试分析及课程教学小结表
填写完整准确，出题人、审核人处要亲笔签名。
6.平时学习情况记录本
填写完整，如计算平时成绩则须体现计分依据。
三、实践课归档要求（实验、实习、课设等）
1.纸质成绩
（1）按班级打印，重修学生单独打印；

（2）成绩单为确定状态，教师本人签字齐全，计算平时成绩的平时成绩必须录入。
2.实验/实习/课设报告纸质文档（提交归档时应注明每班份数）

纸质考核材料按班级分开整理、提交，报告上应有评阅痕迹。
