                 实验资料归档要求

一、大院实验资料归档
1、到309室领取档案袋，以课程-班级为单位进行归档，在档案袋底部注明课程名称和专业班级，并填写档案袋封面（从中心网站下载）；

2、归档资料包括：

  1）、每一实验项目的学生签到表
  2）、以实验项目为单位，按学号排序的实验报告
     3）、成绩登记册（独立设课的课程从教务系统导出，非独立设课的不需交此表）
  4）、平时成绩册
  5）、授课计划 
6）、学生分组情况表 
注：1、以上表格模板从实验中心网站下载；

2、进行笔试的实验课程归档方法见“化院教师飞信群”共享文件。
二、京江实验资料归档
1、交给京江学院资料：
1）实验报告

2）成绩登记册（从京江教务系统导出）
2、交给实验中心资料：

1）签到表

2）成绩登记册（从京江教务系统导出）
3）平时成绩册 （从实验中心网站下载模板）
