厦门南洋职业学院文件

厦南洋教〔2012〕22号
厦门南洋职业学院关于规范电子课程档案建设工作的通知

课程建设是教学管理工作的重要内容，是保证教学质量的关键。课程档案建设是课程建设必不可少的基础工作。为进一步提高课程质量，逐步实现教学内容规范化、教学管理信息化、教学档案系统化，不断推进学校课程建设和教学改革，现拟启动电子课程档案建设工作，特将有关事宜通知如下：

一、建设目标

每门课程建立完整、规范的电子课程档案。

二、建设对象

人才培养方案中规定的全部课程：公共课程、职业基础课程、职业技能课程、职业延展课程、集中实践课程。

三、建设内容

电子课程档案建设主要包含以下内容：
课程标准、课程整体设计、教案、PPT课件（可选）、课程实践环节大纲（纯理论课除外）、考试大纲、期末复习指导、作业题、试题（包括参考答案）、教学内容和教学方法改革总结、与本课程相关的学术论著（教学研究论文、教学成果奖）（可选）、其它材料（可选）等。
四、建设要求

（一）电子课程档案的保存和监管由课程所属二级学院负责，各二级学院应设专人管理，电子课程档案永久保存，工作人员因变动交接工作时，应作为重要资料交接。

（二）电子课程档案的建设由各教研室具体负责，教研室负责人为建档责任人，教研室其他教师为建档工作人员，具体负责电子课程档案的所有建设任务。

（三）一门课程建一个电子课程档案。
（四）公共课程电子课程库的建设归属于课程所属二级学院，其他课程电子课程库的建设归属于专业所属二级学院。
（五）电子课程档案建设以学期为阶段做一次归档整理。档案材料可以随时归档，学期末重点做好材料归档整理、归类、保存工作。

（六）任课教师应积极配合做好电子课程档案建设工作，主动撰写和提交有关材料。

五、档案评估

（一）电子课程档案建设采取各二级学院自建、自评与学校组织评估相结合的方式逐门建档、逐门评估、逐门达标。

（二）教学科研处组织有关人员不定期对各二级学院电子课程档案建设情况进行检查评估。
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附件1:


课 程 档 案
	课程名称:
	（须与人才培养方案一致）

	课程代码:
	

	课程类别:
	公共课 □  职业基础课 □

	
	职业技能课□ 职业延展课□ 集中实践□

	考核形式:
	考 试 □  考 查 □  其 它 □

	课程学时:
	       （其中实践学时     ）

	课程学分:
	


附件2:
厦门南洋职业学院课程档案材料目录

01、课程标准
02、课程整体设计
03、教案（如音像资料、教案等）
04、PPT课件（可选）

05、课程实践环节大纲
06、考试大纲
07、期末复习指导
08、作业题
09、试题（包括参考答案）
10、教学内容和教学方法改革总结
11、与本课程相关的学术论著（教学研究论文、教学成果奖）（可选）

12、其它材料（可选）
附件3:
厦门南洋职业学院课程档案材料目录说明

1. 材料归档按目录所标项目顺序，没有的项目空缺。

2. 教材及参考书：含理论教材、主要参考书、实验教材、自编教材等，可存放照片（包含前后封面、版权页和目录）及教材评估的相关材料。

3. 教案：存档可存电子档，但若在普通教室上课，纸质教案为上课必备材料。

4. 试题及参考答案：包含该课程期末考试试题及参考答案（有期中考试或课堂测验的，还包括期中考试或课堂测验试题及答案）。考试课程，包含试题及试题标准答案与评分标准；若采用其它形式考查的，包含相应考查材料、参考答案及评分标准。此项目属机密内容，各单位应严格做好保管和保密工作。

5. 其它材料：不能归入上述项目的所有课程材料。可以自行列出目录。内容自定，如习题集、学生课外阅读书单、多媒体教学资源及其它教学资料等。

