材料学院资料室各类教学文档的有关要求

一、理论教学：

1、课程考核方式为闭卷：

考试结束后请将以下10项内容整理齐全上交院资料室：

1）封面；2）考场记录；3）成绩单；4）空白试卷；5）标准答案及评分标准；6）试卷及成绩分析表；7）评阅记录表；8）学生考试试卷（按考场名单排序）； 9）新版教学日志（含教学大纲、点名册）及自查表；10）试卷自查表。

 2、课程考核方式为论文、口试及综合测评：

课程结束后请向院资料室上交以下5项内容：

1）新版教学日志；

2）教学大纲；

3）点名册；

4）成绩单；
5）成绩分析表；

3、课程考核方式为两级制（公选课程、培养计划外的创新课程）：

课程结束后请向院资料室上交以下5项内容：

1）新版教学日志；

2）教学大纲；

3）点名册；

4）成绩单；
5）成绩分析表；

二、实践教学

1、毕业论文（设计）：

学期结束后请将以下内容上交院资料室：

1）教师指导书；

2）学生毕业设计说明书或毕业论文初稿； 

3）学生毕业设计说明书或毕业论文终稿；

4）论文简介；

5）学生过程记录； 

6）开题报告（注：提前进入毕业设计学生提交）；

7）自查表。

2、课程设计：

 设计结束后请将以下内容上交院资料室：

1）由教务系统打印的学生成绩单；

2）课程设计大纲及课程设计指导书；

3）任课教师指导书；

4）学生任务书及说明书、图纸等设计资料（按名单排序）；

5）自查表。

3、认识实习、生产实习报告：

实习结束后请将以下内容上交院资料室：

1）由教务系统打印的学生成绩单；

2）实习大纲及实习指导书；

3）教师教学日志；

4）学生实习任务书及实习报告（按名单排序）；

5）实习总结；

6）自查表。

4、实验报告：

实验结束后请将以下内容上交院资料室：

1）实验日志（含实验大纲；实验指导书；实验教学计划安排表；实验教学学生签到表；实验实施表（按照教务处下发格式填写）；学生实验成绩；学生实验分析报告；实验总结（本学期此实验项目总体进行情况、发生问题、改进措施及意见）；
2）学生实验报告（按名单排序）；

3）自查表。

三、院（系）领导干部听课记录：

学期结束后请将听课记录本交院资料室，每学期听课次数≥8次。

