附件
安徽医科大学教学文档存档要求

一、理论课（笔试试卷）
以笔试（包括闭卷考试、开卷考试）为主要考核形式的课程以教学班为单位进行存档（可以纸质存档或电子存档），要求如下：
	序号      
	存档内容
	存档要求

	1
	课程考核文档封面
	含任课教师姓名、课程名称、课程号、课序号课程序号、上课学期、开课学院、考试时间、年级专业班级等信息。

	2
	命题双向细目表
	考核命题小组成员及系（教研室）主任或课程负责人签字。

	3
	命题审批表
	系（教研室）主任或课程负责人签名。

	4
	平时成绩
(课堂考勤表)
	课堂考勤、实验、作业等，记录完整 。

	5
	1. 成绩登分册
(手写成绩单)
2.打印成绩单（系统打印）
	1.任课老师和相关负责人要亲笔签名；
2.平时成绩、实验成绩、卷面成绩与总成绩，相应部分要吻合。任课教师要亲笔签名。

	6
	考试试卷分析报告
（课程教学工作报告）
	1.分析报告书写规范，内容齐全；
2.课程教学目标达成度分析明确。

	7
	卷面成绩表
	任课老师和相关负责人要亲笔签名。

	8
	试卷复查表
（查分申请表）
	写明复查原因、复查意见、相关负责人签字。

	9
	考场情况登记表
（考场记录）
	监考教师签字。

	10
	课程使用教材封面及目录复印件
	/

	11
	A卷、B卷的空白试卷
	1.A卷、B卷试卷份量一致；
2.试卷正文、插图工整，清楚、准确。

	12
	A卷、B卷的标准(参考)答案
	含解题过程(思路)、评分标准(要点)等。

	13
	学生答题卷或答题卡（按学号顺序）
	1. 学生考卷要齐全、规范、装订整齐(或用光盘等电子设备存储)；
2.按评分标准阅卷，客观、公正；
3.红笔阅卷、记分准确；
（1） 完全正确的打勾( √ ), 完全错的打叉(×), 否则打半勾( √ \ )。
（2） 以试卷中的小题为单位，每道题必须有标记，且只能有一个标记；打半勾标记的试题，对于错误的部分用下划线标出，不完整的用省略标出。
4.卷面统一用扣分(-)或加分(+)表示。
5.试卷内每题得分写在题首，同时每道大题的得分记入试卷首页得分汇总栏中，并计算出总分，在阅卷中如有更改，须在更改处签名。
6.试卷批阅后须有专人复核，阅卷与
复核均要求在试卷或答题卷上签字。


上述课程考核材料可分两部分整理，第一部分为（1）-（12）， 第二部分为（13），以专业、年级、班级为单位装订成册，按课程归档保存，合班相同表格可复印。第一部分永久保存，第二部分试卷（答题卷或答题卡）由各开课系（教研室）统一存放和保管，保存至学生毕业后一年（保存时间不得少于3年）。各学院若存在一些特殊课程考试，执行本规范有困难的，可另行制定考相关工作规范，报请教务处批准后执行。

二、理论课(论文、大作业、报告等)
通识教育选修课、新生研讨课、学科前沿课或其他课程以论文、大作业、报告等为考核形式的文档，凡作为学生最终成绩组成的材料，都需要以教学班为单位进行存档（可以纸质存档或电子存档），要求如下：
	序号
	存档内容
	存档要求

	1
	课程考核文档封面
	含任课教师姓名、课程名称、课程号、
课序号、上课学期。

	2
	平时成绩
(课堂考勤表)
	课堂考勤、实验、作业等，记录完整。

	3
	1.成绩登分册
(手写成绩单)
2.打印成绩单
	1.任课老师和相关负责人要亲笔名；
2.平时成绩、实验成绩、卷面成绩与总成绩，相应部分要吻合。

	4
	课程考试成绩分析表
	成绩分析表填写规范，内容齐全；课程教学目标达成度分析明确。

	5
	评分标准(要点)
	针对论文、大作业、报告的评分标准
(要点)。

	6
	学生的论文、大作业或报告
	1.装订整齐；或用光盘等电子设备存储；
2.有任课教师按评分标准写的评语及客观、公正的打分。



三、实验教学文档
各教学单位按照学校要求对实验教学文档进行存档。重点注意以下几个方面：

	序号
	存档形式
	存档内容
	存档要求

	1
	以教学班为单位进行存档
	学生实验教学存档封面
	含任课教师姓名、课程名称、课程编号、课序号、上课学期。

	2
	
	实验报告
	实验报告撰写的内容、实验报告的批改、实验报告装订整齐。

	3
	
	实验考核记录
	包括预习、考勤、实验操作、实验报告成绩等。

	4
	
	成绩登分册（手写成单）
和打印成绩单
	对于独立实验课，有手写成绩单和打印成绩单，任课老师和相关负责人亲笔签名。

	
	
	
	对于课内实验，所在课程成绩单中含实验成绩，且有单独的学生实验成绩单等成绩评定材料，实验成绩所占比例不低于实验学时占课程总学时的比例 。

	5
	
	课程考试成绩分析表
	成绩分析表填写规范，内容齐全；课程教学目标达成度分析明确。

	6
	



以实验中心/学院为单位进行存档
	实验大纲
	独立设课实验、综合实践环节的教学大纲单独编写，课内实验归并至其所在课程大纲中编写。

	7
	
	实验教材和实验指导书
	独立设课实验和综合实践环节，应由实验中心组织单独编写或选用实验教材（或实验指导书）；课内实验应编写实验指导书。



四、毕业设计（论文）文档
各教学单位按照学校文件要求统一存档，电子版、纸质版均须检查并存档。电子版材料由指导教师在毕业设计（论文）管理系统中自查相关内容并进行完善，如有材料缺失，应向学院教务老师反映，并补全相关材料，电子版如有修改，纸质版需同步更新。学院留存电子版备查；纸质版材料完善后由学院存档。重点注意以下几个方面：
	序号
	存档内容
	存档要求

	1
	前期工作材料目录(兼封面)
	由系统生成，学院存档

	2
	选题审题表
	由系统生成，学院存档

	3
	任务书
	有明确的技术要求和量化的成果要求

	4
	开题报告
(含文献综述)
	包括文献综述和课题要研究或解决的
问题及拟采用的研究手段与途径

	5
	外文翻译封面、原文、译文
	指导教师评语内容充实，纸质版封面
各项信息填写完整

	6
	中期检查表
	内容填写完整

	7
	评语表(指导教师评语表、评阅教师评语表、答辩评语表)
	教师评语内容充实，纸质版材料分别有指导教师、评阅教师、答辩组长签字。

	8
	答辩记录表
	问答记录明确，纸质版材料须有答辩秘书签字。

	9
	毕业设计(论文)
	使用安徽医科大学毕业设计  (论文)模板格式，纸质版材料声明页须有学生、指导教师签字。

	10
	图纸、软硬件成果等
	所有成果均需有电子版存档。其中，图纸、发表论文、授权专利、软件著作权等需有纸质版存档。



