院教发〔2019〕25号
关于做好2019年上学期教学工作检查的

通    知

各教学院（部）：

为了进一步加强教学管理规范化建设，促进教学过程管理精细化、规范化，教务处将于本学期第10周对各教学院（部）2018-2019学年第二学期教学文档的归档情况进行一次专项检查。检查内容和要求见附件，请各教学院（部）高度重视，认真准备。

    附件：2019年上期教学工作检查要求。
教务处   
2019年9月16日

附件：2019年上期教学工作检查要求

教学文件归档情况检查（限提供2018-2019第二学期）

	序号
	评价项目
	要求说明
	分值
	得分
	备注

	1
	本学期自查工作

总结
	对本学期任课老师教学教案、教学手册、作业、听课记录等检查的总结及原始检查材料
	8 
	
	要求各学院第三周进行自查

	2
	人才培养方案
	装订成册（按版本）
	3
	
	

	3
	教学大纲、实验实习大纲、考试大纲
	三纲齐备（按专业、版本装订成册）
	5
	
	

	4
	学期专业开课计划、班级开课计划
	本科专业分别按专业、班级开课计划（包括专业课、公共课程）
	4 
	
	

	5
	学期分班课表
	含实践环节、院选课、实验、就业指导、心理健康课程
	3 
	
	

	6
	教学任务安排
	教师任课通知；
本科上课教师汇总表
	3 
	
	

	7
	教师业务档案
	本院教师业务档案
	3
	
	

	8
	调课、停课
	按时间顺序整理调课、停课审批表
	3 
	
	不超过人均0.5次

	9
	考试（查）试卷审批表
	样卷、审批表齐全，内容完整，签字、日期齐全；按年度顺序装订归档
	2 
	
	

	10
	考试安排表
	电子文档、纸质文档齐备
	2
	
	

	11
	成绩册
	期末考试成绩、补考成绩、重修成绩、按专业按年级打印；
成绩修改补登申请表装订成册。
	5 
	
	

	12
	听课、评课
	含文件、安排、听课记录、总结等
	5 
	
	

	13
	教学手册
	首页的课程名称，课时（理论、实践），选用教材
	2 
	
	

	
	
	教学进度表按一堂课（2/3/4学时）填写，各章节作业布置合理
	2 
	
	

	
	
	签名完整
	1 
	
	

	
	
	考勤登记、平时成绩、期末综合成绩填写规范完整
	3
	
	

	14
	试卷归档装订
	按学期分专业分班级装成册，要求（考场学生签到记录、试题评分参考标准、卷面成绩登记表、成绩分析、样卷、答卷）“六合一”，
	3 
	
	

	
	
	封面签字要完整，答卷阅卷批改要统一用“-”分，答卷题头记录每大题得分，用“+”分，圈起。
	5 
	
	

	
	
	阅卷人签字，阅卷修改处签字。签字都要求签全名。
	3 
	
	

	15
	学期教学检查及通报
	教务处通报、教学院（部）教学通报，教学检查记录本、班务日志
	4 
	
	

	16
	创新学分统计
	要求按教学部下发的表格按年级、按班级统计，每学期装订成册，并附有待认定的相关文件、证件。
	2
	
	分专业分年级统计

	17
	计算机等级考试
	分别统计每个专业通过一级、二级、三级情况并算出合格率，并要求有复印件。
	2 
	
	分专业分年级统计

	18
	英语等级考试
	分别统计每个专业通过英语三级、四级；专业英语四级、六级情况并算出合格率，并要求有复印件。
	2 
	
	分专业分年级统计

	19
	普通话通过情况
	统计本院（部）学生通过普通话考级情况，并要求有复印件。
	2 
	
	分专业分年级统计

	20
	其它各类资格证
	统计本院（部）学生其他各类资格证，并要求有复印件
	2 
	
	分专业分年级统计

	21
	实践教学环节

材料
	含计划审批表、安排、执行情况（含检查）
	2 
	
	

	
	
	有成绩单、实习小结
	2 
	
	

	
	
	学生实习手册、带队老师实习手册、听课本。
	3 
	
	

	
	
	实验报告批改规范，有批阅人签名及日期；实验安排、记录、成绩、实验报告按学期分专业、分班级归档
	3
	
	

	22
	教材征订
	按专业分类教材征订汇总表、教材样本目录及存档
	2 
	
	

	23
	教研室活动
	研室活动记录本
	2 
	
	

	24
	毕业设计（论文）
	毕业设计（论文）课题汇总表、成绩汇总表（包括指导教师、评阅教师、答辩委员会成绩）、毕业设计（论文）档案袋内材料
	5 
	
	

	25
	制度文件
	学校、学院制度文件按年度归档装订成册
	2
	
	

	
	合计
	100 
	
	


