教学归档材料明细（讨论稿3）
1、 期中考试 —— 1、填写完整的试卷卷封一份

                  2、空白试卷、参考答案及评分标准各一份

                  3、学生成绩单一份

                  4、按学号排序的、按要求装订的学生考试试卷

2、 期终考试 —— 1、填写完整的试卷卷封一份

                  2、空白试卷A、B卷各一份

                  3、A、B卷参考答案及评分标准各一份

                  4、平时成绩记分册（点名册）一份

                  5、学生成绩单一份

                  6、课程总结(含试卷分析)
                  7、按学号排序的、按要求装订的学生考试试卷                  

教师授课计划于学期开学二周内用电子版形式另行发送至教务员邮箱

三、二次考试 —— 1、填写完整的试卷卷封一份

                  2、学生成绩单一份

                  3、按学号排序的、按要求装订的学生考试试卷

4、 课程设计 —— 1、课程设计指导书一份

                  2、平时成绩记分册（点名册）一份

                  3、学生成绩单一份

4、按学号排序的学生课程设计报告（用黄色封面装订）

                  5、按学号排序的学生作业               

教师授课计划于学期开学二周内用电子版形式另行发送教务员邮箱。
5、 实习实训（校内）—— 1、实习指导书一份

                         2、平时成绩记分册（点名册）一份

                         3、学生成绩单一份

                         4、按学号排序的学生实习报告（用黄色封面装订）

                         5、按学号排序的学生作业

6、实习总结

教师实习计划于学期第八周前用电子版形式另行发送至教务员邮箱。
6、 实习实训（校外）—— 1、实习指导书一份

                         2、平时成绩记分册（点名册）一份

3、学生成绩单一份

                         4、按学号排序的学生实习报告（用黄色封面装订）

                         5、按学号排序的学生校外实习手册（蓝色小册子）

                         6、按学号排序的学生作业

                         7、实习总结

教师实习计划于学期第三周前用电子版形式另发送至教务员邮箱。
7、 分散实习（毕业实习、顶岗实习、综合实习）——
                         1、实习指导书一份

2、平时成绩记分册（点名册）一份
                         3、学生成绩单一份
                         4、按学号排序的学生实习报告（用黄色封面装订）（需有单位公章）
                         5、按学号排序的学生校外实习手册（蓝色小册子）（需有单位公章）
                         6、实习总结

教师实习计划上学期第二十周前用电子版形式另行发送至教务员邮箱。
八、毕业论文 —— 按要求归档

九、其他说明：
1、团队作业或考试，提交团队分组材料，明确组长、小组成员、成员分工、个人得分权重。
2、设计类、Presentation等形式的考试，必须明确评分标准。除总成绩外，应给出分项成绩。
3、电子文件考查作业，必须刻录光盘，作业图片须完整清晰。光盘封面需标明课程名称、授课学期、教师姓名。每个学生作业存为一个文件，以“学生学号-姓名”命名，按学号从小到大排列。如小组作业则每组存为一个文件，以“组长学号-姓名-小组人数”命名，如“1011411203-张三-4”。
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