自然保护区学院本科教学若干档案归档规范

为规范学院本科教学档案管理工作，有效保护和利用教学档案，根据学校关于档案管理的相关规定，结合学院实际，制定本规范。
1、 考试档案
课程档案实行任课教师负责制。任课教师需用红笔严格按照评分标准判卷、作业、实验实习报告或论文，且为加分；单题或试卷成绩一旦给出，一般不允许涂改，如确需涂改，任课教师须在成绩涂改处签字确认。
课程成绩由卷面成绩和平时成绩共同构成时，平时成绩的给定也需有详细的标准，如签到、作业等各自给分的依据及比例。
任课教师应在每学期开学第一周将前一学期相关教学档案按规定整理后移交到教学办公室。
不同考核方式的课程需归档的相关材料具体要求如下：
1.  笔试课程
（1）任课教师须依次将课程成绩单、试卷分析表、监考记录、评分标准、空白试卷、学生答卷（按成绩单显示顺序排放）整理后移交教学办公室，审核通过后现场填写《北京林业大学试卷档案》封面，装订成册。
（2）提交该课程的成绩单、试卷分析表、监考记录、评分标准、空白试卷各一份备查。

（3）将电子版试卷及参考答案提交给教学秘书一份。
2.  电子版考核或考试课程

学生成果以文件夹形式存储刻录到光盘，光盘以“课程名称-任课教师-考试班级-学期”命名并在光盘表面标注清晰（如“自然保护区规划（实验）-刘红-保护区12-1,2-2014（1）”），光盘内学生材料文件夹以“学号-姓名”命名。
3.  纸质版作业考核类课程

如以纸质版作业考核，学生答题纸均须使用学院规定样式的A4纸书写。实习报告类材料按照《自然保护区学院实习（实践）报告》模板进行书写，要求每份实习报告需学生签字确认。
如为实习实验类课程，任课教师须在评分标准之外另行提交实习实验指导（讲义）。

2、 补考（缓考）档案
课程如有补考（缓考），任课教师根据实际情况安排补考（缓考），并将补考（缓考）时间、地点等提前一周报教学办公室备案。
1.  补考（缓考）材料为纸质版试卷的，任课教师在学生成绩单上登载成绩后，将成绩单、考场记录、评分标准、补考（缓考）试卷按顺序整理后，填写《北京林业大学试卷档案》封面后装订成册，并标明补考、缓考字样，移交到教学办公室。
2.  补考（缓考）材料为电子版的，任课教师在学生成绩单上登载成绩后，将成绩单、复印件、补考（缓考）材料光盘移交到教学办公室。
3、 毕业论文档案
毕业论文档案实行指导教师负责制。指导教师将自己所指导学生毕业论文的档案资料按顺序整理好，交到所属教研室主任处，教研室主任收齐并检查通过后，按规定时间移交到院教学办公室。
毕业论文的档案资料，按以下规范进行整理：
每个学生的毕业论文材料装成一个档案袋，档案袋中包括以下内容：
（1）毕业论文
（2）文献综述 

（3）开题报告
（4）毕业论文(设计)任务书
（5）中期检查表
（6）指导教师评价表
（7）评阅人评价表（2份）
（8）答辩小组成员评价表（不少于3份）
（9）答辩评价表
（10）电子文档――包括：论文的最终电子稿、答辩PPT、开题报告、文献综述，刻到光盘对应的文件夹中：
第一层文件夹以“学号-学生姓名”建立该同学的文件夹；第二层文件夹，建立“论文原稿”、“PowerPoint讲稿”、“文献综述”、“开题报告”共四个子文件夹，其中分别放置该同学毕业论文的相应电子稿材料。
光盘刻录完成后，贴上标签，注明学生学号、班级、姓名，放入光盘盒（袋），再放在该生档案袋中。
档案袋外面贴上封面，样式和内容参见：“北京林业大学本科毕业论文（设计）资料袋封面”。
4、 大学生创新项目档案归档内容
实行项目主持人负责制。大学生科研创新训练项目除按照规定及时提交申请书、阶段检查、中期检查和结题验收材料外，结题答辩后一周内项目主持人需将电子版材料交给教学秘书。
电子版材料具体要求如下：第一层文件夹以“项目编号-项目级别-主持人姓名-指导教师-项目名称”命名，第二层建立“申请”、“中期检查”、“阶段检查1”、“阶段检查2”、“结题”等子文件夹，每个子文件夹应包含申请/报告文本、答辩PPT、成果及代表性照片。

五、其他
1. 每学期开始，院教学办公室将《北京林业大学试卷档案》封面、档案袋等相关材料发到各教研室，任课教师可在教研室主任处领取。
2. 课程考核、毕业论文相关材料均可从教务处网站或学院网站 “下载中心”栏目下载。
3. 教学相关档案材料上报到院教学办公室之前，教研室主任需按上述各项对相关材料进行初步检查，并注意相关签字是否完备。
4. 本规范自公布之日起试行，如有修订将及时更新，有问题请与院教学办公室沟通。
自然保护区学院教学办公室
2014年12月29日
