《学院和教师报备材料要求》操作流程

一、全部扫描的材料：

授课计划、教师授课日志、各环节成绩一览表、A卷试题、A卷评分标准 、期末成绩单（按网络标准格式打印签字上报）、课程评价考核内容合理性审核表、本科课程非考试考核方式审批表（非考试课填报）、授课总结
二、抽取并扫描的材料

1、材料如下：

试卷、作业、小论文、实验报告等

抽取规则

每个班按照最终期末成绩，抽样至少3份，覆盖到优良中差其中三个等级；所有材料抽取同样的学生；每个头生成1个pdf。

三、整理并发送材料
（一）将每个PDF按照以下格式命名，其中x为学期号，1或2：
2019-2020-x-专业名称-课程号-课程名-任课教师姓名-材料序号-材料名称.pdf

扫描采用不大于200DPI的分辨率，按照“灰度”图像扫描，以能看清内容为准。
材料编号如下：

	材料序号
	扫描材料

	1
	授课计划

	2
	教师授课日志

	3
	各环节成绩一览表

	
	    SIE-CT-05-1：课程信息

	
	    SIE-CT-05-2：成绩汇总

	
	    SIE-CT-05-3：课堂效果成绩清单

	
	    SIE-CT-05-4：作业成绩清单

	
	    SIE-CT-05-5：实验成绩清单

	
	    SIE-CT-05-6：分组作业/实验成绩清单

	
	    SIE-CT-05-7：大型作业/大型实验成绩清单

	
	    SIE-CT-05-8：期末考试成绩清单

	4
	A卷试题     
	或《期末考查要求》，针对考查课而言

	5
	A卷评分标准 
	或《期末考查要求评分标准》

	6
	试卷        
	考查报告或上机考试电子材料

	7
	期末成绩单（按网络标准格式打印签字上报）

	8
	课程评价考核内容合理性审核表

	9
	本科课程非考试考核方式审批表（非考试课填报）

	10
	授课总结

	11
	作业、小论文、实验报告等


（二）将以上所有pdf文档放在一个文件夹下，文件夹命名：

2019-2020-x-专业名称-课程号-课程名-任课教师姓名

（三）将该课程《教学大纲》单行本拷贝到文件夹中；

（四）将文件夹用rar格式压缩打包，文件名
2019-2020-x-专业名称-课程号-课程名-任课教师姓名.rar

