
附件5：
课程教学大纲审定材料提交和备案要求
1、 学院提交教务处材料
（一）电子版
1.审查记录表（勘误版与修订版）电子版word格式和pdf签字盖章扫描版。
[bookmark: _GoBack]2.所有专业课程教学大纲（勘误版与修订版）审定稿电子版（word格式）。按专业名称、课程类别逐级建立文件夹。
一级目录：各专业设置一个独立的文件夹，命名为“xxx专业教学大纲（勘误版x份）”“xxx专业教学大纲（修订版x份）”。
二级目录：课程类别，文件夹分别命名为“1.思政类课程”“2.计算机类课程”“3.语言文化类课程”“4.素质拓展类课程”“5.专业基础课程”“6.专业核心课程”“7.专业拓展课程”“8.实践教育课程”。
三级目录：按照专业培养方案课程设置序号，排列课程教学大纲，文件名统一采用“序号+专业名称+课程编码+课程名称”的形式，例如：“11.体育教育-B13104-大学语文”“15.体育教育-B20122102-体育课程与教学论”。
（二）纸质版
签字盖章后的审查记录表（勘误版与修订版）
二、学院自行备案材料
1.教学大纲审定稿和审查记录表（与提交材料一致）
2.教学大纲制定工作过程材料（如相关通知、会议纪要、工作总结；具体课程教学大纲审核表等）
各学院应充分发挥专业人才培养主体地位，将专业课程教学大纲管理作为学院人才培养工作的重要方面，做好课程教学大纲和相关工作过程记录材料存档备案工作，以备学校和各类评估审查。
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