
附件1：           教学档案检查要点

一、总体要求
1.学院是否设置专门的地点及人员保管教学档案材料；
2.材料归档是否有清单、登记表；
3.材料是否齐全，是否保存近3年的教学材料，是否建立教学档案台账制度；

4.各类签字日期是否缺失，顺序是否合理。
二、分项要求

（一）试卷

1.检查范围

各学院2023-2024学年两学期本科生考试试卷。 

2.检查项目

① 统分是否有错误，加分或者减分是否统一；

② 试卷试题是否对标课程目标；

③ 同一门课程连续3年的重复率以及A、B卷的重复率；

④ 各项信息是否填写准确；

⑤ 是否有评分标准；
⑥ 试卷分析是否到位。

（二）毕业设计（论文）

1.检查范围
2024届本科生毕业设计（论文）。
2.检查项目
① 毕业论文选题是否一人一题，是否存在雷同现象；
② 各项信息是否填写完整、中英文摘要及对照翻译情况、目录情况；参考文献、附录、致谢是否规范，是否符合规定要求装订;
③ 指导教师评阅、评阅人评阅意见是否雷同；毕业设计（论文）成绩给定是否有依据标准。
（三）课程设计
1.检查范围
2023-2024学年两学期本科各专业的课程设计归档材料。
2.检查项目
① 封面、授课计划表、评分标准、成绩考核表、教学小结、指导记录、成绩考核依据、说明书等材料是否完整，是否按上述顺序归档；归档信息是否填写完整；
② 设计内容是否有批阅痕迹。
（四）实习（实训）报告
1.检查范围
2023-2024学年两学期本科各专业的工程训练、认识实习、生产实习、专业考察、写生、社会调查等归档材料。
2.检查项目
① 封面、实施计划表、评分标准、成绩考核表、教学小结、学生工作日志、成绩考核依据、实习报告等材料是否完整，是否按上述顺序归档；归档信息是否填写完整；
② 实习（实训）报告有无指导教师批阅痕迹。

（五）实验教学
1.检查范围
2023-2024学年两学期本科各专业的实验归档材料。
2.检查项目

① 封面、授课计划表、评分标准、成绩考核表、教学小结（实验课）、成绩考核依据、实验报告等材料是否完整，是否按上述顺序归档；归档信息是否填写完整；
② 是否有符合大纲要求的实验教材（指导书或者讲义）；
③ 实验报告有无指导教师批阅痕迹。
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