能源工程系教学资料存档管理办法（试行）

为提高我系教学管理水平，使教学资料的整理归档更加标准化、规范化、科学化，制定了教学资料存档管理办法，自2019-2020学年第一学期起教学资料存档按照该办法严格执行。
试卷

（1）试卷档案装订成册：正考试卷空白卷、正考试卷标准答案、考场记录单、记分册复印件、合班成绩登记表、合班成绩分析表、试卷（按照班级、学号由小到大排序），按照以上顺序整理成册；正确填写封面相关内容。

（2）补考试卷单独成册：补考试卷空白卷、补考试卷标准答案、补考考场记录单、补考成绩单、试卷（按照班级、学号由小到大排序）。按照以上顺序整理成册；正确填写封面相关内容。

（3）记分册上需按教学大纲要求体现期末成绩、平时成绩及总评成绩。其中，平时成绩需标明给分依据及分数组成。

（4）补考试卷和正考试卷题目重复率要求低于15%。试卷采用试卷+答题纸形式，试卷及答题纸格式见附件（资料归档时只存放学生答题纸，学生考试试卷收回后系里统一处理。）
第二条  课程设计

（1）课程设计档案应包括课程设计总结、成绩登记表、课程设计原始资料（包括设计任务书及设计成果），其中课程设计原始资料按照班级、学号由小到大排序整理。

（2）课程设计按要求给出评语。（可从以下方面进行评价：如方案是否合理；计算是否准确；图纸是否清晰；平时表现情况等）。
第三条  实习资料

实习资料档案应包括实习总结、成绩登记表、实习报告、实习成绩评定表（见附表1、2）、实习日志原始材料，其中实习报告与实习日志单独成册，并按照班级、学号由小到大排序整理。

第四条  毕业设计

毕业设计档案应包括：

1）毕业设计（论文）答辩委员会评定

2）毕业设计（论文）成绩评定表

3）毕业设计（论文）指导教师评阅表

4）毕业设计（论文）评阅人评阅表

5）毕业设计（论文）任务书

6）毕业设计（论文）开题报告

7）毕业设计（论文）阶段批阅单

8）毕业设计（论文）中期检查表

9）答辩记录表

10）查重报告首页

11）毕业设计计算书（说明书）、论文正文

12）外文资料翻译

13）毕业实习报告

14）毕业实习日志

15）毕业设计日志

16）毕业设计图

17）毕业设计摘要电子文档（以设计组为单位统一归档）

其中1-13胶装成册。

以上资料按照顺序整理后装入档案盒，并做好目录用双面胶固定于档案盒中，档案盒封面、侧面标签根据模板制作，纸张由学院办公室统一购买发放。

所有教学归档资料上需要领导、教研室主任、任课教师和指导教师签字的务必在归档之前经本人签字。
所有教学档案的整理存档时间以学院要求为准，教学办公室、各教研室、教师严格执行。

本办法由能源工程系负责解释。
附表1
认识实习成绩评定表

一、指导教师评分表
	项目
	得分

	实习日志（xx%）
	

	实习报告（xx）
	

	平时表现（xx）
	


二、综合成绩：

                                  总分            成绩等级           

三、综合评语：

指导教师（签名）                      

                                                年      月      日

附表2
生产实习成绩评定表

一、指导教师评分xx%
	项目
	得分

	实习日志（xx%）
	

	实习报告（xx%）
	

	实习单位对学生评价（盖公司印章）（xx%）
	

	总    计
	


二、答辩（考试）小组评分xx%

	项       目
	得分

	答辩（考试）（xx%）
	


三、综合成绩：

                                    总分            成绩等级           

四、综合评语：

指导教师（签名）                      

                                                年      月      日

