
中北大学环境与安全工程学院教学过程控制及归档要求

为了切实做到教学过程的有效控制，保障课程目标的有效达成，特制定本归

档要求。

1、教学过程的组织与落实

责任人：任课教师

监督人：学科管理部、院教学指导委员会

一个完整的教学过程包含以下步骤：

接受任务书->查阅教学大纲及相关备查文档->制定授课计划->备课->教学

环节留证->结课考试->汇总评价材料->授课总结（含达成度评价）。

2、教学过程的留证要求

2.1 专业备查文档

以下文档由专业制定并归档备查，每位带课教师上课前应当查阅并深刻领会

以下文档对本课程的约束和要求，并积极予以执行，落实在整个教学过程中。

（1）本专业本学期课程表（即任务书）

（2）本专业培养方案（了解本课程在整个课程体系中的地位和作用）

（3）本课程教学大纲（了解本专业对本课程的约束要求，是组织教学过程

的核心文件）

（4）本课程实验指导书（对含有实验的课程起到指导作用）

（5）往届本课程授课总结（重点了解本课程往届教学过程中出现的不足以

及提出的改进措施，落实到本次教学过程中，体现持续改进机制）

（6）本专业历次本科教学达成度评价报告（由专业定期发布，重点了解本

课程在往届达成度评价中有无影响较大的问题，有无涉及到的改进建议和措施）

2.2 教师课前准备

上课前，教师确保已经准备好以下文档：

（1）授课计划（必须文件，参见 SESE-CT-01）

（2）教案（必须文件，参见 SESE-CT-05：教案标准格式及要求）

（3）多媒体课件（采用多媒体教室授课时使用）



（4）教材及参考资料

除了准备以上文档，任课教师必须在课前明确上课地点、多媒体设备完好程

度；落实实验场所、仪器台套数及完好程度，规划好实验分组安排。

2.3 教学过程控制及留证

对教学过程的有效控制是达成课程目标的重要途径和保障，教师应当在教学

过程中注重每个环节的达成效果，以此来保证期末本课程总体目标的达成。根据

目前各课程教学大纲的要求，教学过程中主要的留证如下：

（1）SESE-CT-02：授课日志

本日志贯穿整个教学过程，是对整个授课过程的情况记录，同时也对每次课

的效果进行简单评价并将改进建议落实到后续课程，实现课内小循环。

本日志的记录涉及到到课率、课堂提问、课堂测验、作业完成情况、分组作

业完成情况等。是对某一节课总体效果的一个粗略评价。作业等环节应另有独立

评价留证材料，此处仅根据总体完成情况对课堂教学效果自评提供支撑。

SESE-CT-02 授课日志中关于本科生教学记录表，应更为详细地记录到每个

学生的成绩得分，属于原始记录。

（2）SESE-CT-03：各环节成绩一览表

本表格是期末汇总所有环节的成绩总表。放置在一起便于教师统计分析，也

便于教学课程进行管理和监督。

本表中课程信息、成绩汇总的序号不要改变，后续表格的使用和编号请根

据自己课程涉及到的考核环节自行确定。

（3）SESE-CT-03-3：课堂效果成绩清单

根据每位学生的教学过程中的表现记录，给出每位学生的课堂效果成绩。

（4）SESE-CT-03-4：作业成绩清单（作业按以下要求保留备查，如果有）

每次作业均以百分制进行评分，便于最后达成度评价使用。

鼓励以电子版形式提交作业，教师批改后全部保存备查。纸质版作业请留存

总次数的约 1/3。

（5）SESE-CT-03-5：分组作业（分组作业按以下要求保留备查，如果有）

每次分组作业均以百分制进行评分，便于最后达成度评价使用。

鼓励以电子版形式提交分组作业，教师批改后全部保存备查。



纸质版请留存总次数的约 1/3。

（6）SESE-CT-03-6：大型作业(大型作业按要求保留备查，如果有）

大型作业以百分制进行评分，便于最后达成度评价使用。

鼓励以电子版形式提交大型作业，教师批改后全部保存备查。

纸质版大型作业必须全部留存。

期末上交所有学生所有次数的大型作业/大型实验成绩清单，作为最后成绩

的评价依据。

期末考试相关材料

期末考试带课教师要提供以下材料归档：

A卷试题

A卷评分标准

B卷试题

B卷评分标准

试卷

成绩单

（1）SESE-CT-04：授课总结

授课、考试结束，教师需要结合教学大纲课程目标达成度计算方法和要求，

综合前述所有相关的教学环节给出的成绩，计算得到达成度，并给出改进意见。

详细格式参见 SESE-CT-04：《环境与安全工程学院××课》授课总结。

考查课（无卷面考试课程）特殊要求

无卷面考试课程平时要求与考试课相同，期末无卷面考试的带课教师要提供

以下材料归档：

①考查要求；②考查评分标准；③报告材料或试卷；④成绩单；⑤授课总

结。其中考查要求就是布置给学生的题目要求，可以是大作业的要求，参考试题

A卷格式编写；考查评分标准就是针对考查要求给出的评分标准，参考试题 A卷

评分标准格式编写。



3、教学过程留证清单汇总

综上所述，教师整个授课过程中需要留证的清单如下：

材料

序号
上交材料（教学课归档保存） 纸质档 电子档 备查材料（暂定 3年）

1 SESE-CT-01：授课计划（开学提交，其余结课交） √ √

2 SESE-CT-02：教师授课日志 √

3 SESE-CT-03：各环节成绩一览表 √

SESE-CT-03-1：课程信息 √

SESE-CT-03-2：成绩汇总 √

SESE-CT-03-3：课堂效果成绩清单 √

SESE-CT-03-4：作业成绩清单 √

SESE-CT-03-5：分组作业 √

SESE-CT-03-6：大型作业 √

SESE-CT-03-7：期末考试成绩清单 √

4 A 卷试题 或《考查方案及评分标准》 √

5 A 卷评分标准 √

6 B 卷试题 （考查课不要求） √

7 B 卷评分标准 （考查课不要求） √

8 试卷 考查报告或上机考试电子材料 √

9 期末成绩单（按网络标准格式打印签字上报） √

10 SESE-CT-04：授课总结 √ √

说明：原来的教学日历、试卷分析不再需要提供。


