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手册装订目录

一、装订内容：                                                 
1.课程教学大纲（盖章）
2.课程进度计划表（盖章）
3.课程实践（设计）方案（盖章）
4.任务书（课程设计类）
5.成绩记载册
6.课程成绩单
7.成绩分析报告
8.课程实施总结
9.其他过程性材料
10.学生实践报告、调研报告、设计作品、论文、实物等
二、装订方式：
根据上述顺序自上而下，装订完毕后存放于档案袋中。学生实践报告、调研报告、设计作品、论文、实物等，全班都要有，材料过多时可用多个档案袋归档，并对档案袋进行编号。





	课程教学大纲
	（1）按学校模板规范编写教学大纲；
（2）大纲要求与人才培养方案中要求一致；

	课程进度计划表
	（1）按学校模板规范编写进度计划表
（2）教学进度计划与教学大纲吻合。

	实践方案
	（1）其他集中实践课程须有相关课程实践方案，内容具体；（2）学时与人才培养方案、大纲一致。（3）方案中必须具体细化到该课程如何组织教学、时间、地点、指导老师、实践环节项目、实践成果呈现形式、评价依据与标准、成绩评定方式等内容。

	任务书
	课程设计类课程须有任务书。例如，化学原理课程设计、环境监测课程设计等类似课程。

	成绩记载册
	记录学生过程性成绩

	课程成绩单
	[bookmark: _GoBack]在教务系统录入成绩后导出生成文件。

	成绩分析报告
	按照成绩分析报告模板编写

	课程实施总结
	内容应包括实施前、中、后整个过程的概述，并对下一步工作提出改进措施，要求图文并茂。按课程给出1份，平行班级可复印。

	学生实践报告、调研报告、设计作品、论文、实物等
（课程个性化材料）
	（1）各课程根据性质设计合理的考核方案，期末作品可为实践报告、调研报告、设计作品、论文、实物等，各课程组自行设计模板、格式或形式要求，并给出成绩评定依据或评分标准；（2）指导教师应给出100字左右的意见，成绩评定与意见相匹配。


其他集中实践课（课程设计）归档说明


