常州工学院部门文件
常工艺教﹝2024﹞5号

艺术与设计学院教学基本资料存档规范

为进一步规范教学管理，根据教育部、教育厅关于审核评估的相关文件精神和学校教学工作规范等文件要求，以及艺术设计类课程特点，现制定艺术与设计学院课程教学资料袋内材料存放的规范要求。
一、不同类型课程资料袋内应放入的材料
应根据课程类型的不同，在资料袋内放入对应材料，凡未列入应放入材料列表的资料，原则上不放入资料袋内。
（一）艺术设计类专业基础课/专业课（考试），应放入以下材料：
1.课程教学任务书
2.课程教学进度计划表
3.课程平时成绩登记表（点名册）
4.课程或实践成绩登记表
5.教学小结表
6.N+1课程考核审批表
7.试卷（期考、补考）
8.试题答案（评分标准）
9.课程试卷分析表
10.平时作业/期考作品存档
（二）艺术设计类专业基础课/专业课（考查），应放入以下材料：
1.课程教学任务书
2.课程教学进度计划表
3.课程平时成绩登记表（点名册）
4.课程或实践成绩登记表
5.教学小结表
6.N+1课程考核审批表
7.课程考核方案审批表（期考、补考）
8.试题答案（评分标准）
9.平时作业/期考作品存档
（三）艺术设计类课程设计、实习、写生、考察等集中实践性环节课程（考查），应放入以下材料：
1.课程教学任务书
2.课程教学进度计划表
3.课程平时成绩登记表（点名册）
4.课程或实践成绩登记表
5.教学小结表
6.课程任务书（期考、补考）
7.课程指导书（含评分标准）
8.过程作业/最终作品存档
二、具体材料的规范要求
（一）教学资料袋
[bookmark: OLE_LINK1]1.1 教学资料袋使用学校统一印制的纸质教学资料袋。
[image: ]1.2 资料袋封面信息应填写完整，左上角除了填写“分类存档号”还应写明学院每学期给出的“资料袋编号”（一般在学院工作群或官网可查询文件“（XXX学期）分类存档号”）。“存档资料目录”中填写的内容应与教学资料袋内的材料一一对应，建议袋内的纸质材料按照“存档资料目录”中的顺序排列并装订。
1.3 资料袋内存放的材料与纸质资料袋“材料名称”栏目内印刷的内容不一致时，可按照袋上的“说明”进行处理。也可以直接使用学院统一的“课程材料档案袋封面”（见附件）文件填写，打印并粘贴在纸质材料袋封面上。
1.4 教学材料袋底部和侧面的印刷栏目也要填写完整。
1.5 封面和袋内所有需要签字部分，除教学院长可用签字章外，其余签名处均应为相关教师手工签名，同一班级的一门课程有多位授课教师的(如企业导师等），资料袋内所有材料上均应同时显示所有教师的姓名，在制作资料时如因工作等原因部分教师无法到场签字的，在征得本人同意的前提下可以使用电子签名或签字章。
（二）课程教学任务书
2.1 课程教学任务书的下达时间在开课的前一学期。
2.2 “班级人数”是指下达教学任务时的人数。由于转学、转专业、休学、复学等原因造成开课时班级人数发生变化的，属于正常现象，不需改动，可以在任务书空白处进行备注说明。
2.3 学分数应与培养方案一致，总学时数可根据实际教学周次进行不超过4学时的微调。
2.4 “考核方式”填写“考试”或“考查”。
2.5 “实践实验学时数”与课程大纲中“实践学时”一致。
2.6 除班级人数（参见2.2）外，教学资料袋内其余所有材料上填写的课程基本信息（课程名称、代码、班级、授课教师等）均应与任务书中的信息保持一致。
（三）课程教学进度计划表
3.1 “周次及起讫日期”栏目按周填写，每周起止日期按照该学期学校校历周次上的标准日期（7天的第一和最后一天）填写。
3.2 按周次排课的课程，按每次课（“学时”栏填每次的课时）在一行内进行编写。连续若干天集中授课的课程，例如课程设计，按每一天（“学时”栏填1天）在一行内进行编写。
3.3 “教学章节及内容”应简洁明了，一般可写到章节（含章节序号、名称）；如涉及到习题课、课堂讨论、测验、实践教学环节等教学内容，应填写在对应栏目。教学章节与内容应与教学大纲里的内容与进度匹配，如有实践教学环节的课程，进度表中的栏目内容应与之对应。
3.4 “教材页码”栏目应填写各个周教学内容对应教材(讲义)名称和起止页码。
3.5本表可续页并合订，只需末页审核签名，制定课程教学进度计划的日期应在学期开学之前。
3.6 非合班上课的课程教学进度计划表应按行政班分班填写。
（四）课程平时成绩登记表（点名册）
4.1 48学时及以上的课程，作业次数一般不少于5次；其他情况下，作业次数一般不少于3次。
4.2使用学校的表格（KC004-1），艺术与设计学院下载中心可下载，所登记成绩一律采用百分制。
4.3表中应如实记载学生平时作业成绩和考勤情况。考勤环节一定要体现，主要作为课堂管理（例如处理学生课堂请假或执行“出勤比例低于70%则不能参加期末考核”规定）的依据，考勤是否作为平时成绩组成部分由任课老师根据课程教学过程酌情处理。在平时成绩基础上的加分减分（例如考勤迟到和旷课扣分，或课堂互动环节有加分的）不能作为“N+1”考核方案的一部分，不受N+1方案影响，在需要填写“N+1课程考核审批表”时也不必考虑和填入。
4.4在“日期”栏，应记录考勤日期、作业批阅日期。注意如果作业是电子存档，则存档文件夹名中的日期应与本表填写的作业批阅日期一致。如需填写“N+1课程考核审批表”的课程，N种考核方式的名称应在本表对应的作业分数栏目中体现。
4.5 在“课程平时成绩登记表”的备注栏中，应写清楚最终平时成绩的计算方式。如果考勤或平时课堂互动也有分数，则应该尽量把考勤和平时成绩两项信息填在同一张表内，以便在同一张表内体现最终平时成绩的产生过程。如果考勤不计分，即考勤不影响最终平时成绩，则可以可另附一张单独的考勤表。
4.6 表格中不要体现与平时成绩不相关的其他成绩，如期考、总评等成绩。
4.7 课程设计、专题设计等集中实践类课程也要有考勤和平时成绩，除没有N+1考核的硬性要求外，其他要求同专业基础课和专业课。
（五）课程或实践成绩登记表
5.1除公选课、微专业课程外，其他课程的本表一律从教务管理系统中按行政班导出打印。
5.2本表中平时成绩应与“课程平时成绩登记表（点名册）”中计算出的最终平时成绩一致，期考成绩要与试卷（考核作品）的成绩一致。
5.3表中的平时和期末成绩比例应与课程教学大纲保持一致。
5.4填表日期应该是课程考核结束后的三个工作日内。
（六）教学小结表
6.1本表一律从教务管理系统中导出打印，并填写“质量分析及改进措施建议”栏目。
6.2 如教师连续承担同一门课程的教学，在表中应体现出持续改进的措施与成效。
6.3 教学小结表应按行政班分班填写，但合班教学的课程可只填写一份。
（七）N+1课程考核审批表
7.1 培养方案中的专业基础课、专业课需要采用“N+1”考核方式，其他课程不需要，如果在其他课程中采用了也不必填写N+1审批表。
7.2 统一使用学校的表格（KS012-1）。“该项分数占总评成绩比例”栏目中，“N”部分的总和应不小于50%。“审批意见”栏目中除签字或盖章外，还应填写“同意”字样。本表的审批日期，应不早于制定“教学进度计划表”，不晚于课程开始第一次考核时。
[image: ]7.3 “N+1”中的“N”是指平时作业的类型，“N”与该课程的总学分数相同（如3学分的课程，这个N就是3，课程平时作业至少要有三种类型的考核形式，参看下面图示）。过程考核形式，结合艺术类专业课程特点，应根据培养目标、教学大纲和学生实际，布置需要学生通过调研考查、查阅资料、讨论探究、思考构思、动手实践、勤学苦练等形式才能完成的高质量作业，原则上不能布置简单抄写式作业。作业的呈现方式可多样化，如单元测验、小组讨论、团队合作项目、调查报告、案例分析、构思草图、作品效果图、设计展板、实践作品、学术论文等类型。
（示例，供参考）
7.4 平时考勤不能单独作为一类过程考核形式，因此不必填入审批表，只须在“课程平时成绩登记表（点名册）”中体现。
7.5 “1”表示该课程必须进行一次期末考核，期末考核的方式见本标准第二（八）点。
（八）试卷\课程期末考核方案审批表\课程任务书
8.1 此三类表格在教学资料中的作用，是记录课程的期末考核形式和过程。因此不应该在一份资料中重复出现，应根据课程类型，选择使用其中一种, 详见本标准第一点。
8.2 理论题型试卷（见附件4、附件5）：适用于纯理论考试课程（如史论/概论类考试课程），应建立试卷（题）库。近三年内同一课程考核所用试卷（含补考、重修试卷）试题内容的重复率不得超过20％。每一届课程考试出卷应从试卷（题）库中抽卷或组卷。抽卷或组卷应采取随机方式进行，不得指定抽取试卷。每套不一样的试卷要注意在试卷上标注A/B/C/D……卷。
8.3设计（创作）命题试卷（见附件3）：适用于非理论型考试课程。试卷内可以是一道或几道创作命题型大题，但对每道命题，需要详细列出考试题目、考试要求、评分项目及分值比重、总分计算方式。设计（创作）命题为开放式题目，不存在封闭式题库，因此不需在试卷上标出“A卷”等字样。
8.4 课程期末考核方案审批表（见附件2）：适用于考查课程。使用学院特制表格，基础课程信息栏目要与“N+1课程考核审批表”中的相同（见附件2）。“考核时间”栏目内容应根据实际填写，因为此表用于考查类课程，而此类课程考查任务大多是规定在若干天内完成，所以表内应填写从布置任务开始到上交考核作品的起止日期或是课程汇报答辩日期。“意见”栏目中除签字或盖章外，还应填写“同意”字样。本表的审批日期，应不早于“N+1课程考核审批表”，不晚于考查任务布置时间。
8.5 课程任务书（见附件6）：适用于课程设计、专题设计等集中实践类专业课程，内容应该体现课程中要求学生完成的任务目标和作品要求，作用与“试题”、“考核方案”相同。课程任务书由任课教师根据教学大纲和实际教学情况制定，无需学生、教师或审批签字。如果课程采用“产教融合”或“以赛带练”等结合实践的任务形式，允许同一门课程的不同班级或同一班级中的不同分组选择具体不同的命题，可将不同命题全部写在一份任务书中，不建议一份教学资料中有多份任务书。
（九）试题答案\课程成绩评分标准\课程指导书
9.1 此三类表格在教学资料中的作用，是针对期末考核的命题，给出评分依据和完成标准。因此不应该在一份资料中重复出现，应根据课程类型，选择使用其中一种, 详见本标准第一点。
9.2 试题答案：适用于考试课程。对采用闭卷考试形式的课程，答案直接在试卷上做出，答案应准确、全面、简洁、规范，简答题或论述题应有答案要点，评分标准合理，对答题中的每一步骤或每个要点均应标明分值。对艺术类专业课程，根据艺术设计的特点，因为创作类作品没有固定的标准答案，但是应该有评价作品的具体标准，所以建议采用试卷样式，在具体“答案”位置参考“课程成绩评分标准”的内容要求（详见9.3）进行填写。存档时直接打印为A3纸或缩打印为A4纸均可。
9.3 课程成绩评分标准：适用于考查课程。主要是针对艺术类考查作品给出具体评分标准，无固定格式要求。评分标准应细化，针对优秀、良好、中等、及格、不及格各个等级制定至少3条以上标准，并采用序列化形式（如：1、2、3、4序号）对具体评分内容和要求进行描述，不能笼统为简单的一句话。（注意：这里主要是指期末考核评分标准，不要与平时作业评分标准混在一起写，若平时作业也有评分标准，请注意区分）
9.4 课程指导书（见附件7）：适用于课程设计、专题设计等集中实践类专业课程。务必对照教学大纲撰写，给出任务完成的若干步骤及其要求和标准，明确评分项及比重，让学生清楚理解设计作品的完成标准，可参考“课程成绩评分标准”的方式（详见9.3）。
（十）课程试卷分析表
10.1 只有考试类课程才需要此表，其它类课程资料中不应出现此表。
10.2 本表一律从教务管理系统中导出打印。对“命题形式”、“考试形式”、“阅读形式”等信息栏中的信息，应根据实际情况打√。“分数分布”是对期考试卷的分数统计，与“教学小结表”中统计的课程最终成绩不同，不要擅自人为修改。
10.3 “系（教研室）审核意见”栏目中除签字外，还应填写“情况属实”字样。“教学院长审核意见”栏目中除盖章外，还应填写“同意”字样
（十一）平时作业/期考作品存档
11.1 如果课程考核方式是闭卷考试，则所有学生完成的考卷就是期末考核存档资料；采用开卷（设计命题）或设计任务形式进行期末考核的课程，则所有学生对应完成的作品需要存档。
[bookmark: OLE_LINK2]11.2 平时作业中的纸质类作业，如果全部放入厚度较大的话，可以从每一次的平时作业选6份存入资料袋内，并在封面标明“纸质”等字样。电子文件格式的作业，应将全部作业刻入光盘等保存介质存放（光盘包装袋上请列出光盘内容清单），并在资料袋封面标明“光盘” 等字样。
11.2 学生作业应全批全改。作业批阅时，应有批阅标记。每次批阅后均应给出成绩和批阅日期，并将作业成绩记入课程平时成绩登记表。同时，鉴于艺术专业课内实践环节与平时作业密不可分的特点，凡含有课内实践学时的课程，实践成绩可以体现在平时作业成绩中。
11.3纸质作业批阅标记可直接在作业上评分并备注评阅意见；电子文件存档的作业，必须要有评分标准或作业评阅意见（可以电子文档形式与平时作业的文件存入统一大文件夹内，也可以打印成纸质版本），同一小组同学评分呈现差异时，要注意在评分标准里有所体现或者评阅意见里有所表述，同时要在每次作业文件夹命名中加入批改日期（文件夹命名格式：班级、课程、作业名称、批改日期），在每一份作业文件名上加入成绩分数【单个学生作业文件或文件夹命名：学生学号、姓名、成绩（百分制）】，来体现批阅标记。以上信息应与平时成绩登记表上一一对应。

艺术与设计学院
二○二四年五月六日

附件：
1、课程教学基本资料档案袋封面
2、专业课程期末考核方案审批表
3、设计（创作）命题类题型 试卷模版
4、理论题型 试卷模版（横版）
5、理论题型 试卷模版（竖版）
6、课程任务书模版
7、课程指导书模版
8、艺术与设计学院学期教学资料检查与整改记录
                                                   
image1.png
%" | Gurwans:
B [ ariss -
O Office Bfi EERFEABMZLEN. SEMUH, W2 “REEN"
2 s £ EBRITE
A B C D E
| ERSGS) RES WRARK BREH | BEBRFHT

ﬂzammm 0941062 EBRITZ 2144 0941-215-04





image2.png
IR

E G

HEKae | wBERC | HENEC | geamiod
[ N T  —
(LR RG] (30%+50%) |
30%) Hike .
P T
VR BRI e | owe
rgBoRe| #e | aoeson
TR | AKETE | 5%
TR 60%) | BRI ] (60m50%) <)
17 e B
WA | e | 50%

BFHBITR






常州工学院部门文件

 

常

工艺教�z

202

4

©{

5

ºÅ

 

 

艺术与设计学院教学基本资料存档规范

 

 

为进一步规范教学管理，根据教育部、教育厅关于审核评估的相

关文件精神和学校教学工作规范等文件要求，以及

艺术设计类课程特

点

，现制定艺术与设计学院

课程教学资料袋内材料

存放的规范要求。

 

一、不同类型课程资料袋内应放入的材料

 

应

根据课程类型的不同

，在资料袋内放入对应材料，

凡未列入应

放入材料列表的资料，原则上不放入资料袋内

。

 

（一）艺术设计类

专业基础课

/

专业课（考试）

，应放入以下材料：

 

1

.

课程教学任务书

 

2

.

课程教学进度计划表

 

3

.

课程平时成绩登记表（点名册）

 

4

.

课程或实践成绩登记表

 

5

.

教学小结表

 

6.N+1

课程考核审批表

 

7.

试卷（期考、补考）

 

8.

试题答案（评分标准）

 

9.

课程试卷分析表

 

10.

平时作业

/

期考作品存档

 

（二）艺术设计类

专业基础课

/

专业课

（考查）

，应放入以下材料：

 

