教学档案归档注意事项：

1.教学档案中教学日历、教学总结、审核表需签名和日期，（其中教学日历日期应为课程开始前，教学总结日期为考试后，审核表日期为考试前），不要漏签、签错。
2.需提供过程考核记录和平时成绩打分依据。
[bookmark: _GoBack]3.试卷批阅按照规范，需有扣分和得分。
4.教学总结需包含改进措施。
5.实验报告、实习报告、课程设计需有必要的评语和批阅痕迹，有具体可操作的评分标准，请课程负责人协调，同一课程不同老师批阅需格式相同。
6.课程考核标准方式、成绩比例需与课程质量标准一致。
7.达成度评价报告需体现上轮问题改进情况说明，每个教学班均需达成度评价报告。
8.课程设计需有课程设计任务书。

