关于2019-2020学年第二学期
土建学院课程教学资料收集整理之备忘录

各位主管教学系所领导、课程负责人、任课教师：
   大家好！
   因本学期的特殊情况，所有课程的教学和考核全部线上完成，也就意味着教学资料的收集、整理和归档跟以往会有很大区别，需要老师们提早准备，做好预案，其中学生的考核成果很有可能全部是电子版材料（包括评阅），唯一不变的是所有教学、考核资料要齐全完善，真实有效。这里先把针对线上考试应提交的教学资料，需注意的问题稍作梳理，供老师们参考。也请老师们多交流多提建议，分享更好、更便捷、更易于整理和查阅的好的整理办法。

一、提交时间
原则上课程考核结束后两周应提交全部教学资料；（学校关于考试的规定是考试结束3-5个工作日内完成成绩评定，详见“北京交通大学本科生考试工作条例”）
二、提交内容及要求
（一）学生成果——影响最大的部分
包括学生答题试卷、课程设计报告、实验报告、实习报告、课程大作业、结课论文等等：
1、学生个人成果，建议一个学生一个word文档，命名方式：学号+姓名+课程名称（准确全称）+考试时间，举例，1723**** 张三 工程地质 20200429，或者：1723**** 张三 工程地质实习 20200530；
2、课程资料，每个课堂一个文件夹，收集齐学生个人成果放入文件夹中，命名方式：课程名称+课序号+任课教师名称+课堂人数，如，工程地质-06 沈宇鹏 33人；
3、需要注意的，所有学生的教学成果上都要有评分和批阅，考试形式的每道题要有评阅分数、首页卷头部分要有总分；课程设计、实习、实验及结课作业论文等形式的，报告首页要有评语或评阅成绩。
[image: 1588038599(1)]                       附图一、学生答题要求
4、 学生试卷首页或课程报告首页也要有姓名、学号、任课教师及指导教师等信息。
[image: 3b49bbe869cf69f7f5ec6583ab273c9]附图二、教学资料整理要求

（二）课程成绩单2份：有教师签字，系所主任或课程负责人签字的成绩单2份，学院存留一份，学校档案教学材料归档永久保留一份；
（三）平时成绩：根据本学期实际情况，记录课堂出勤、作业、测验、期中等等，提交“本科生教学记录表”或自制的电子版平时记录，有平时的详细记录、有平时的最终成绩（最好是百分制计分方式）；课程设计、实习实验类课程，需有各环节步骤评分明细比例，如开题、质疑、图纸、出勤、工作量、过程表现等等；
（原则上成绩构成仍应符合教学大纲的要求，总成绩=平时成绩*系数+期末考试*系数，包括考核的知识点等等。但本学期持续线上教学的特殊情况，平时成绩比例及考核内容老师们可以根据实际情况考量和设定，需注意的是同一门课程要保持一致，并做好过程成绩的记录、整理，并提交教学科归档存留）
（四）考试分析：提交“北京交通大学成绩统计分析与试卷分析”，两项分析要填写齐全，个人感觉尽量从学生对课程的掌握角度进行分析，任课教师签字；
（五）试卷审批单：只有笔试形式考核课程需提交，考核知识点、考试形式等符合教学大纲要求，100分汇总正确；
（六）试题及答案：笔试形式的考试类课程，需提交PDF格式的电子版A、B卷及评分标准，课程名称、学年学期等基本信息正确，评分标准细化到2-3分，A、B卷尽量不重复（同一份试卷中不应当出现有重复的内容,试卷原则上不应有不加任何改动直接选用的近三届已在同类考试中用过的试题-学校规定原文摘录）；
本学期较灵活的主观题的评分标准可酌情给出参考点或其它。
（7） 任务书、实习指导书、实验指导书：课程设计、实习、实验类课程及论文形式考核的理论课程，需提交完整的任务书、实习、实验指导书，要求信息准确、内容符合教学大纲要求，考核知识点覆盖课程达成度及毕业达成度相关指标点；
课程设计类，要有教学预案，如开题安排、质疑环节、工作量等等；
实习类，要有实习安排，如实习动员、安全教育、日程安排等等；
实验类，要有实验安排，如安全教育、实验内容、分组、轮次等等。
（八）评分标准：指课程设计、实习、实验类课程，以及论文或大作业形式考核的理论课程，应给出各类成绩的明确的详细的评价标准；
（九）达成度：本学期因疫情导致系统暂不能调整和更新，建议保留好原始基础计算数据，以备后续系统计算使用（如后续计算毕业达成度，只能系统处理数据，还望理解）。原则上土建学生培养计划中的百分五级计分方式的专业基础、专业课，均应在“达成度评价系统”提交结果。外院学生课程、两级制课程，不在系统计算，只需提交电子版给达成度评价组。
（十）学生代表性作业：主要指理论课程，每个课堂提供好中差各2-3本；本学期酌情提供。
（十一）教学日历：自查，应在课程平台提交；
（十二）教学大纲：版本务必正确，任课教师应该知道自己上的课程对应哪个年级、哪个专业、哪个版本的培养计划对应的教学大纲！
（十三）其它说明和补充的材料：如免听申请、缓考申请等；
以上教学材料，除学生成果外，请老师们务必通过电子版、复印件、扫描件或拍照形式存留副本，提交教学科后，除特殊情况，基本不再外借，还望理解！
三、特别提醒
电子版提交的所有学生成果类的材料，务必编辑名称准确，数量准确，每个文档能够正常打开，一个学生一个文档，一个课堂一个文件夹。
以上都是最基本的教学资料，也是老师们辛苦教学的成果，希望老师积极配合，共同努力，提高学院的教学资料质量和水平！欢迎沟通，提宝贵意见和合理化建议！
                                       土建 教学科 苏璐
                                       2020年6月15日 
附件：
	达成度评价组负责教师

	　
	专业
	土木、铁道
	环境

	　
	课程类别
	负责教师

	1
	理论课程
	贾英杰
	陈蕊

	2
	课程设计
	吕晓寅
	

	3
	实验课程
	
	

	4
	实习类
	沈宇鹏
	

	　
	　
	　
	　



简化：
1、成绩单2份；
2、平时成绩（原始教学记录表，平时成绩分值表等）
3、考试分析（系统可直接打印柱状图，还需要按实际补充内容，）
4、学生成果（考卷、结课报告、大作业等）
5、代表性作业（好中差各1-3本）
6、试卷审批单（只有笔试考试形式有）
7、试题及答案（PDF格式的AB卷及答案、任务书及评分标准、大作业题目及评分标准等等）
8、研究型教学（如果有）
9、考场记录单和签到表
10、其他需说明的材料


	考试类

	
	提交内容
	基本要求

	1
	学生试卷
	按成成绩登记表排序

	2
	成绩登记表
	签字、2份

	3
	平时成绩
	[bookmark: _GoBack]考勤、作业明细，最终分数

	4
	成绩统计分析与试卷分析表
	有统计有分析

	5
	试卷审批单
	符合教学大纲要求

	6
	考题AB及答案
	准确、正确、不重复

	7
	代表性作业
	好、中、差各有代表



	考查类（论文、大作业等）

	1
	学生成果
	

	2
	成绩登记表
	

	3
	平时成绩
	

	4
	成绩统计分析与试卷分析表
	

	5
	论文题目或大作业要求
	

	6
	评分标准
	

	7
	代表性作业
	






	课程设计

	1
	学生成果（报告书）
	

	2
	成绩登记表
	

	3
	成绩过程（各环节得分明细）
	

	4
	成绩统计分析与试卷分析表
	

	5
	教学预案（动员、质疑安排等）
	

	6
	课程设计任务书
	

	7
	评分标准
	



	实习、实验类

	1
	学生成果（实习、实验报告）
	

	2
	成绩登记表
	

	3
	成绩过程（各环节得分明细）
	

	4
	成绩统计分析与试卷分析表
	

	5
	实习、实验安排
	

	6
	实习要求、实验指导书
	

	7
	评分标准
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