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院教【2017】1号
                                                        

课程教学档案规范（试行）

为了贯彻目标导向的教育教学理念，开展工程教育专业认证，加强教学过程评价，规范教学档案，保障课程目标的有效达成，特制定本规范。
1、课程教学过程的组织与实施
责任人：任课教师
质量监控：学科管理部、院教学指导委员会
组织管理：教学科
完整的课程教学过程包含以下环节：
接受课程教学任务（查看数字校园个人门户）->查阅教学大纲及相关备查文档->制定教学日历、考核方式及评价标准->备课->教学过程及评价->期末考核->汇总过程及期末考核成绩，对教学目标达成情况进行分析总结->教学过程支撑材料归档
2、课程教学过程中涉及的教学档案及规范要求
2.1专业备查教学档案
以下文档由专业负责人（学科部副主任）负责组织制定并归档备查，每位任课教师上课前应当查阅并深刻领会本专业以下文档对所任课程的要求、评价及建议，并积极予以执行，落实在整个教学过程中。
1 本专业本科人才培养方案（了解本课程在整个课程体系中的地位和作用）
2 本课程教学大纲（了解本专业对本课程教学内容、教学方法、考核方法等方面的要求，是组织教学过程的核心文件）
3 本课程实验指导书（对含有实验的课程起到指导作用）
4 往届本课程的教学目标达成情况分析报告（重点了解本课程往届教学过程中出现的不足以及提出的改进措施，落实到本次教学过程中，体现持续改进机制）
2.2任课教师课前准备
上课前，任课教师应确保已经准备好以下文档：
1 [bookmark: OLE_LINK4][bookmark: OLE_LINK5]教学日历、考核方式及评价标准（统一归档，格式见附件1和附件2）
2 教案（教师保存备查，参考格式见附件3）
3 讲义、讲稿或多媒体课件（教师保存备查）
4 教材及参考资料（教师保存备查）
除了准备以上文档，任课教师必须在课前明确上课地点、多媒体设备完好程度；落实实验场所、仪器台套数及完好程度，规划好实验时间、地点及分组安排等。
2.3教学过程及评价
对教学过程的有效控制是达成课程目标的重要途径和保障，教师应当在教学过程中注重每个环节达成效果的考核与评价，以此来保证期末本课程总体目标的达成。期末汇总各环节评价成绩，归档各环节考核评价依据支撑材料。
任课教师务必依据教学大纲要求的方式进行评价，同一课程号的课程应具有统一的考核方式与评价标准，若进行考核方式教学改革，需进行教改立项。
下面给出教学过程中常见主要环节的考核方式及归档评价依据支撑材料；任课教师可依据教学大纲增加所采用的其它考核方式或去掉下面给出的其中某些不涉及的考核方式的评价依据和成绩。
1 课堂情况记录（记录考勤、回答问题等，教师保存备查）
2 作业及作业情况记录（教师保存备查）
依据作业环节的评价标准，对学生的每次作业均以百分制评分；鼓励以电子版形式提交作业，教师批改后全部保存备查。纸质版作业可分档（如优、良、中、差）各留存典型作业数份，或将其转成电子档保存。
3 实验情况记录及实验报告（教师保存备查，实验报告参考格式见附件4）
依据实验环节的评价标准，对学生的每次实验均以百分制评分；鼓励以电子版形式提交实验报告，教师批改后全部保存备查。纸质版实验报告可分档（如优、良、中、差）各留存典型实验报告数份，或将其转成电子档保存。
4 平时测验试卷及记录（教师保存备查）
5 各考核环节成绩一览表（见附件5，统一归档）
本表格是期末汇总所有环节的成绩总表，便于教师统计分析，亦便于进行管理监督。本表中课程信息、成绩汇总的序号不要改变，后续表格的使用和编号请根据各课程涉及到的考核环节自行确定。
（1）课堂效果成绩清单
根据每位学生的教学过程中的表现记录，依据评价标准均以百分制给出每位学生的课堂情况成绩。
[bookmark: OLE_LINK11][bookmark: OLE_LINK12]（2）作业成绩清单
依据作业环节的评价标准，根据学生每次的作业情况评分，给出每位学生的作业成绩。每次作业均以百分制进行评分，便于期末对课程目标的达成度进行评价。
（3）实验成绩清单
依据实验环节的评价标准，根据学生每次的实验情况及实验报告等进行评分，给出每位学生的实验成绩。每次实验均以百分制进行评分，便于期末对课程目标的达成度进行评价。
（4）平时测验成绩清单
依据平时测验试题的评分标准，均以百分制给出每位学生的测验成绩。
（5）期末考试成绩清单
通过统计期末试题中各小题的分值设置及得分情况，可对不同课程目标所对应的知识能力点的覆盖及得分情况进行分析，从而助于评价课程目标的达成情况。
（6）其它考核环节成绩（如分组实验、分组作业、大型实验、大型作业、小设计等）
任课教师可依据教学大纲增加教学过程中所采用的其它考核方式的成绩，均需依据评价标准以百分制进行评分。
6 期末考试相关材料（统一归档）
期末考试任课教师要提供以下材料归档：
A卷试题（格式见附件6）
A卷评分标准（格式见附件7）
B卷试题（格式见附件6）
B卷评分标准（格式见附件7）
试卷
成绩单（从教务系统中打印，统一归档）
7 考查课（无卷面考试课程）的期末考核要求
无卷面考试课程平时的教学过程相关考核与评价要求与考试课相同，期   末无卷面考试，需提供以下材料归档：
考查方案及评分标准（格式见附件8，统一归档）
考查方案及评分标准包括布置给学生的题目要求、考核方案及评分标准，可能是大作业，也可能是上机考试等。
报告材料或上机材料电子档的光盘（统一归档）
成绩单（从教务系统打印，统一归档）
8 教学目标达成情况学生问卷调查表（参考格式见附件9，教师保存备查）
9 [bookmark: _GoBack]教学目标达成情况分析报告（格式见附件10）
授课、期末考核结束，任课教师需根据教学大纲对课程教学目标的达成情况进行定量和定性评价。定量评价指利用各环节学生成绩和达成度计算方法对各分课程目标和总课程目标的达成度分别进行评价；同时，为了更好地分析教学过程中各环节的情况和问题，应对不同环节中各种考核方式的成绩进行统计分析；期末考试一般在总成绩中占比较大，亦需围绕教学目标，针对期末试题中对应不同课程目标的知识能力点的分布覆盖情况及得分情况等进行分析。定性评价指利用学生的调查问卷进行课程目标达成情况评价。
在认真分析教学目标达成情况的基础上，总结教学过程中的成功之处，分析教学过程中哪些环节尚存在不足，分析原因并提出改进措施，逐步实现持续改进的目标导向（OBE）教育教学模式。




3、教学过程归档清单汇总
    综上所述，教师整个授课过程中需要留证的清单如下：
	材料
序号
	上交材料（教学科归档保存）
	纸质档
	电子档
	备查材料（教师自行保存，暂定3年）

	1
	教学日历（开学两周内提交）
	√
	
	教案、讲义（讲稿或多媒体课件）

	2
	考核方式及评价标准（开学两周内提交）
	√
	
	　

	3
	各环节成绩一览表
	√
	√
	　

	
	课程信息
	√
	√
	　

	
	成绩汇总
	√
	√
	　

	
	课堂效果成绩清单
	√
	√
	　

	
	作业成绩清单
	√
	√
	作业及相关记录

	
	实验成绩清单
	√
	√
	实验报告及相关记录

	
	平时测验成绩清单
	√
	√
	平时测验试卷及相关记录

	
	其它过程考核评价方式
	√
	√
	其它评价支撑材料

	
	期末考试成绩清单
	
	√
	

	4
	A卷试题
	《考查方案及评分标准》，针对考查课而言
	√
	
	　

	5
	A卷评分标准
	
	√
	
	　

	6
	B卷试题
	（考查课不要求）
	√
	
	　

	7
	B卷评分标准
	（考查课不要求）
	√
	
	　

	8
	试卷
	考查报告或上机考试电子材料的光盘
	√
	或 √
	　

	9
	期末成绩单（按网络标准格式打印签字上报）
	√
	
	　

	10
	教学目标达成情况分析报告
	   √         √
	　教学目标达成情况学生问卷调查表


4、本规范自发布之日起执行，解释权归信息与通信工程学院。
