浙江师范大学课程教学档案管理办法(试行)
课程是人才培养的基本单元，围绕课程开展的改革和建设评估等活动是提高教学质量的必要保证。为规范本、专科课程教学管理，加强课程之间的信息沟通，构建课程教学持续改进机制，提高教育教学质量，特制订本办法。
一、  课程档案内容
1．    教学大纲：参照学校模板填写；
2．    教学进度表：参照学校模板填写；
3．    教案与课件：是否存档可由任课教师自己决定；
4．    成绩构成方案：参照学校模板填写；
5．    试题、作业题、实验要求、课程设计指导书、任务书等及相关参考答案或评分标准；
6．    过程性评价材料：
考勤表、学生上交的作业、实验报告、课程设计、答题册以及其他各类支撑材料。对于部分学业评价占比小且支撑材料较多的作业本等相关材料可在评价结果记录后返还学生，由学生自行保管。电子化的材料可保存在学校网络课程教学平台，并提供材料清单目录与保存地址，或者以光盘的形式保存。
7．    学生成绩登记表：学生原始分项成绩汇总；
8．    学生成绩分析表：根据学校设计模板填写；
9．    其他课程教学相关材料。
二、  课程档案归档要求
1.             课程档案由开课单位负责管理，所有列入培养方案的开设课程，均要参照上述要求进行课程档案建设，原则上一个教学班一个档案。
2.             课程档案的建档工作须在课程结束后1个月内完成。学院应定期对归口本学院的课程档案建设情况进行检查和督促，学校将不定期对全校各门课程档案建设状况进行抽查。
3.             任课教师要积极做好课程档案建设工作，及时主动撰写和提交有关材料。所在基层教学组织应负责档案材料的审核工作，并及时将完整的课程档案交付所在教学单位。
4.             各教学单位应设专人、专柜、专门库房用于保管上述资料。
三、    原有相应管理制度的课程（如毕业实习、毕业设计等）可按原制度进行档案管理。
   四、本办法自公布之日起实施，由本科教学部负责解释。
