附件1：
教学运行归档清单
一、考试类课程
1.含平时成绩的成绩单；
2.考试课程的期末考试、重修考试、补考考试及免修考试试卷；
3.学生考试签到表；
4.考场记录表回执；
5.试卷分析表（需给出详细的成绩分析，并指出存在的问题及改进措施，时间填提交成绩后的时间）（附件2）；
6.试卷参考答案及评分标准；
7.课程总结表（总结表内容需详细填写。时间填提交成绩后的时间）（附件3）；
8.试卷清册（附件4）；
9.课程教学日历（时间填“开课前”时间）（附件5）。
请注意，卷面题项说明务必清楚，试卷评分标准务必明确；试卷核分严禁出现错误；试卷卷面务必保留清晰批改痕迹，分数计算准确；严禁出现平时成绩不合理情况，分析表总结过于简单，无有效的教学反思，无法支撑持续改进。
二、考查类课程
1.过程性考核成绩；
2.考查课程的期末大作业/报告/论文；
3.评分标准；
4.课程总结表（总结表内容需详细填写。时间填提交成绩后的时间）（附件3）；
5.课程教学日历（时间填“开课前”时间）（附件5）。
请注意，以报告、论文、作品等形式进行的考核，应结合相应的得分分解要点，留有批阅痕迹，给出相应评语和评分。
三、实验类课程
3.1独立开课实验类课程
（1）公共实验教学部实践类课程信息表（附件6）；
（2）实验大纲；
（3）实验指导书；
（4）实验报告；
（5）学生实验考核记录（平时成绩和阶段成绩）；
（6）成绩单；
（7）课程总结表（总结表内容需详细填写。时间填提交成绩后的时间）（附件3）
（8）实验教学日历（时间填“开课前”时间）（附件5）。
请注意，实验报告成绩评分标准务必明确，保留清晰批改痕迹，批阅过程规范。
3.2课内实验课程
（1）公共实验教学部实践类课程信息表（附件6）；
（2）实验大纲；
（3）实验指导书；
（4）实验报告；
（5）学生实验考核记录（平时成绩和阶段成绩）；
（6）成绩单；
（7）实验教学日历（时间填“开课前”时间）（附件5）。
请注意，实验报告成绩评分标准务必明确，保留清晰批改痕迹，批阅过程规范。
四、课程设计类课程
1.公共实验教学部实践类课程信息表（附件6）；
2.课程设计大纲（含课程设计任务书）；
3.课程设计报告；
4.实验报告、实物照片或实物等；
5.成绩单；
6.课程总结表（总结表内容需详细填写。时间填提交成绩后的时间）（附件3）；
7.实验教学日历（时间填“开课前”时间）（附件5）。
请注意，课程设计报告成绩评分标准务必明确，保留清晰批改痕迹，批阅过程规范。
五、实习/实训类课程
1.课程大纲（含实习/实训计划）；
2.实习/实训指导书；
3.实习/实训（总结）报告；
4.学生实习/实训考核记录（平时成绩和阶段成绩）；
5.成绩单；
6.课程总结表（总结表内容需详细填写。时间填提交成绩后的时间）（附件3）；
7.实习安全准入相关材料。
请注意，实习/实训（总结）报告成绩评分标准务必明确，保留清晰批改痕迹，批阅过程规范。


