
开课前

1  教学大纲*

2  教    材*

3  教    案*

所有课号一致。课程负责人开课前第一学期完成网上教材
填报

根据教学大纲制定每节课的教案。开课前完成1/3，新任课
教师应完成1/2

所有课号一致。

开课过程
中收集

 4  授课计划/
实验进度计划*

5  教学过程登记
 表/实验教学过程

登记表*

6 过程考核材料

7 答疑帮扶记录

每个学生作业批改1/3以上，评价环节、成绩比例、评分标
准与大纲严格对应（可自动生成打印）

所有课号一致。与大纲学时安排严格对应，按照教学日历
填写

平时成绩（作业、测试、报告等）样本5本（好、中、差
分布）

答疑、帮扶记录、QQ截图等

考试前2周    

8  期末考试（查）
 命题计划与审核表

2022版，命题计划+命题审核

9  期末考试（查）
样卷、参考答案及
评分标准/实验考核

评分记录表

所有课号一致。参考答案及评分标准中，大题要细化得分
点至3分内。试卷批改要改卷老师签字，有分数修改处需
改卷老师签字。

考试后14天
（正考）、
考试后5天内
（补缓考）

10  学生成绩单/
   实验成绩单

签字并提交至教务科（六教二楼），注意“旷考/取消”区
别

结课后

11 学生反馈材料 包括学生自我评价、学生调查问卷、师生座谈等材料

12  课程目标达成
 情况及持续改进

报告

分析各课程目标达成情况，发现教学过程中存在的问题，
有针对性地提出改进意见（可自动生成表格），上传至群
文件夹

备注：
①带“*”材料指上课需要携带的五大件。
②所有考试材料、教学档案材料需要由CP团队长审核签字后，再交至教学秘书处签系主任章。

教学材料规范及注意事项


