机械工程学院教学材料管理规范及要求
根据学校教学材料管理及归档要求、专业审核评估教学材料评估标准和精神，对学院教学材料的收交、归档及管理细则规定如下：
一、 教学材料归档种类和范围
1、理论课程教学材料（考试课、考查课）
2、实践课程（含独立开设的实验课、课程设计、实习）教学材料
3、毕业设计文档材料
二、 教学材料归档管理流程
教学材料的纸质版材料和电子版材料分别进行归档，具体操作流程如图1所示。


1、补考结束一周内，教学秘书发放教学材料收集、归档的通知，任课教师对材料按照相关要求进行整理和自查。
2、任课教师完成材料整理自查后将纸质材料交各研究所进行审核，电子版材料提交各课程负责人。
3、装订后的教学纸质材料经教学所长和学院两级审查后提交学院教科办存档。
4、课程电子材料提交各个课程负责人进行核查，课程负责人计算具体某一门课程的达成度。
5、所有课程达成度整理的电子版提交专业负责人审查，审查合格后的电子材料提交教科办归档。
6、毕业设计文档的归档和管理参照毕业设计文档的整理和归档要求，由学生提交教科办纸质材料，负责老师提交电子版材料。
三、教学文档归档及管理要求
1、归档时间：每学期初补考完成后由教科办发送提交教学材料通知，一个月内完成纸质和电子版教学材料的审核、查收工作，并最后提交学院进行验收归档。
2、任课教师负责所授课程的纸质和电子材料自查，提交研究所查收时，教学材料自查表和具体各项教学材料自行进行装订，同时将电子版材料上交课程负责人。
3、学院教科办负责通知发放和对查收的教学材料进行验收和归档。
4、教学所长负责本所内教师所有纸质教学材料的形式审查。实验报告、工程训练的相关教学材料分别由实验中心和工程训练中心负责查收和管理。
5、课程负责人负责本课程所有任课老师电子材料的收集、整理和审查，并根据各教学班的达成度情况分析课程的教学目标达成度，并提出持续改进意见。
6、专业负责人负责对各门课程的达成度分析进行审查，对课程的达成情况进行总结，提出改进意见。
7、在各专项检查、评估、认证等专项教学工作中，各研究所和教学督导负责配合学院进行教学材料的各项检查、抽查和整改工作。
四、纸质版教学材料的归档顺序和具体要求
1、考试课程：
（1） 自查表
（2） 教学大纲
（3） 授课计划
（4） 成绩登记册（含平时成绩）
（5） 教学小结
（6） 成绩登记表
（7） 试卷分析表
（8） 机制、车辆、智能制造专业课程目标达成度评价表
（9） 考场签到表
（10）杭州电子科技大学本科课程试卷命题审核表
（11） 空白卷（A、B）
（12） 试卷评分标准答案（A、B）
（13） 考试试卷（按考场座位顺序排序，B卷排A卷之后）
2、考查课程
（1） 自查表
（2） 教学大纲
（3） 授课计划
（4） 成绩登记册（含平时成绩）
（5） 教学小结
（6） 成绩登记表
（7） 评分标准
（8）机制、车辆、智能制造专业课程目标达成度评价表
（9） 试卷、报告或论文（纸质或电子）
3、实践课程
（1） 自查表
（2） 教学大纲
（3） 授课计划
（4） 成绩登记册（含平时成绩）
（5） 教学小结
（6） 成绩登记表
（7） 评分标准
（8） 机制、车辆、智能制造专业课程目标达成度评价表
（9） 实验、实习报告（纸质或电子）
4、毕业设计
（1）毕业论文（封面后放诚信承诺——手签名）
（2）毕业设计过程材料：
1) 毕业设计（论文）任务书；
2) [bookmark: _Hlk499016706]开题报告；
3) 中期检查表
4) 考核表
5) 毕业设计（论文）指导记录；
6) 毕业设计（论文）答辩记录；
7) 文档格式确认表
8) 待整改表（三页）
9) 其它附件（如光盘、设计图纸、软件等）。
五、任课教师电子版教学材料的归档顺序和具体要求
1、考试课程：
（1） 授课计划
（2） 成绩登记册（含平时成绩）
（3） 教学小结
（4） 成绩登记表
（5） 试卷分析表
（6） 机制、车辆、智能制造专业课程目标达成度评价表
（7）达成度计算过程表
2、考查课程：
（1） 授课计划
（2） 成绩登记册（含平时成绩）
（3） 教学小结
（4） 成绩登记表
（5）机制、车辆、智能制造专业课程目标达成度评价表
（6）达成度计算过程表
以上两类课程达成度电子版命名规则：课程代码+课程名称+姓名+选课课号。每个教学班打包成一个文件夹，并以“学期号-课程名称-教师姓名”方式命名，若有老师同一门课程带多个教学班则在文件夹外加序号区分。文件夹内文件按照上述序号顺序排列。
六、课程负责人提交课程材料的归档顺序和具体要求
1、理论、实验课程：
（1）所有教学班电子资料文件夹
（2）教学大纲
（3） 空白卷（A、B）或考查课题目
（4） 试卷评分标准及答案（A、B）或考查报告评分标准
（5）杭州电子科技大学本科课程试卷命题审核表
（6）作业题目
（7）作业样本
（8）实验指导书
（9）实验报告样本
（10）课程目标达成情况评价报告
2、毕业设计、实践、实习类课程：
（1）学生的电子材料
（2）教学大纲
（3）实践课程目标达成度评价报告
（4）达成度计算过程表
（5）毕业设计计划或实习、实践计划
（6）成绩登记表
以上每门课程打包成一个文件夹，并以“学期号-课程名称-负责人教师姓名”方式命名。
机械工程学院
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