机电工程学院课程设计存档要求

一、存档文件（按顺序）

1. 课程设计要求及评分标准
2. 课程设计成绩单（任课老师和教研室主任签字）
3. 课程设计分项成绩单（任课老师和教研室主任签字）
4. 非考试类成绩分析（任课老师和教研室主任签字）
5. 按照学号排列的学生资料。
二、学生资料的整理

1. 档案袋的填写
档案封面各项按照要求填写，包括：课程设计题目、题目、学院、专业、班级、学生、学号、指导老师等；按照顺序写清楚存单文件的名称、件数和页数。
2. 学生资料的整理

学生资料按照课程设计大纲规定的内容和顺序进行存放，一般首先放任务书，顺序与档案袋封面填写的顺序一致。

三、课程设计批改应注意问题

1. 课程设计中学生提交的所有材料都要有必要的批改痕迹或简要的评语；

2. 课程设计大纲中规定的各个分项成绩必须明确的标明在相应的文档资料上，标明成绩处最好有批改老师的签字及批改日期；

3. 课程设计的各个分项成绩与分项成绩单必须一致；分项成绩之和与总的成绩单一致；

4. 课程设计批改过程中如有涂改之处，需要批改人签字；
5. 课程设计批改统一采用加分制。
