
重庆文理学院教务处

院教〔2024〕73号

关于开展教学档案专项检查工作的通知

各二级学院：
[bookmark: _Hlk168640858]为扎实推动本科教育教学审核评估自评自建工作，找准问题，进一步规范学校本科教学档案，根据《关于本科教育教学审核评估教学档案材料归档的通知》（院教[2024]27号）要求，学校决定组织开展本科教学档案归档情况专项检查工作。具体事项通知如下：
一、检查范围
1.2022-2023年的教学档案归档的总体情况，详见《关于本科教育教学审核评估教学档案材料归档的通知》（院教[2024]27号）相关要求。
2.2023-2024第一学期试卷归档材料。随机抽取各学院各年级各专业试卷档案。
3.2024届毕业论文（设计）归档材料。抽取各学院2024届各专业学号尾号为*的毕业论文（设计）全套材料。
4.2024届毕业实习归档材料。抽取各学院2024届各专业学号尾号为*的毕业实习全套材料。
二、检查重点
本次重点检查各类教学档案的完整性、规范性、有效性，确保相关材料被抽到时，能迅速提供给专项检查与指导组。包括电子版和纸质版是否齐全，相关档案材料清单是否完整，纸质文档是否按照归档标准放入档案盒，档案盒摆放是否整齐有序等。
三、检查时间
2024年6月28日—6月30日
四、分组安排
	组别
	组长
	成员
	检查学院
	联络员

	第1组
	祝朝伟
	何万国、夏继宏
何云贵、刘安洪
余泽标、程  华
	文化传播与设计学院
	王明振

	
	
	
	外国语学院
	

	
	
	
	马克思主义学院
	

	
	
	
	体育学院
	

	第2组
	漆新贵
	丁武泉、陈晓东
李劲松、程正富
田永酉、易文德
	智能制造工程学院
	敬小龙

	
	
	
	电子信息工程学院
	

	
	
	
	电气工程学院
	

	
	
	
	数学与人工智能学院
	

	第3组
	王明华
	朱  江、何独明
罗万成、苏兴文
王大平、苟本富
	化学与环境工程学院
	陈金磊

	
	
	
	城市建设工程学院
	

	
	
	
	材料科学与工程学院
	

	
	
	
	药学院
	

	第4组
	李天福
	林  锐、郭  霞
凌  伟、石东平
谢吉容、杨光绪
	师范学院
	高  邓

	
	
	
	经济管理学院
	

	
	
	
	智慧农业学院
	


五、工作要求
（一）高度重视，专人负责。教学档案是反映学校教学质量的重要组成部分，本次专项检查结果纳入各学院年度目标考核，请各学院高度重视，加强组织领导，压实责任，专人负责。
（二）对照要求，严格自查。各学院要按照本科教育教学审核评估教学档案材料归档要求，统筹安排，提前抽取相应材料，有效开展自查工作，确保各项材料真实、完整、规范。
（三）整改落实，及时关闭。各学院要根据检查组反馈的问题、意见、建议，及时制定整改落实方案，并于本学期内完成整改。
附件：本科教学档案归档清单（参考）

                      教务处  评建办公室
                      2024年6月14日

[bookmark: _Hlk168383210]附件：
本科教学档案归档清单（参考）

	序号
	教学档案归档清单
	备注

	01
	人才培养方案
	

	1.1
	2020版人才培养方案（含修订版）
	

	1.2
	2023级、2024级人才培养方案
	

	1.3
	2023级、2024级人才培养方案分专业论证材料
	

	02
	课程教学大纲
	

	2.1
	课程教学大纲
	

	03
	教学任务安排
	

	3.1
	教学任务安排（任务分配、排课等）执行制度（可用学校制度）
	

	3.2
	教学任务安排情况
	评估当期

	04
	教材征订选用
	

	4.1
	教材选用与征订制度（可用学校制度）
	

	4.2
	2022-2023年教材征订选用汇总表
	

	4.3
	2022-2023年教材选用申请表
	

	05
	教学进度监控
	

	5.1
	教学进度监控制度（可用学校制度）
	

	5.2
	2022-2023年，教学周历/日历
	参考教务处官网模板

	06
	教案
	

	6.1
	教案撰写设计的制度（可用学校制度）
	

	6.2
	2022-2023年，课程教案（包含课件等材料，同一门课程提供最新版本）
	

	07
	课堂质量跟踪
	

	7.1
	课堂教学质量评价制度（可用学校制度）
	

	7.2
	各类人员的听课记录本
	分学期存放

	7.3
	教授给本科生上课情况汇总表
	按教务处提供的模板分学期打印,一名教授如果主讲多门课程请填多条信息

	08
	辅导答疑与监督
	

	8.1
	学院辅导答疑与监督文件（可用学校文件）
	

	8.2
	辅导答疑汇总材料
	评估当期

	09
	课后作业布置
	

	9.1
	课后作业布置制度（可用学校制度）
	

	9.2
	当期课后作业检查记录表
	评估当期

	9.3
	当期课后作业
	评估当期

	10
	校内实验教学
	

	10.1
	实验室管理制度（含安全管理制度）
	

	10.2
	实验教学管理制度
	

	10.3
	2022-2023年实验室运行记录表
	分学期存放

	10.4
	实验教学周历/日历
	

	10.5
	实验教材（指导书）、课程设计指导书（任务书）、实践指导书（任务书）
	

	10.6
	学生平时成绩记录
	

	10.7
	实验报告、实践报告、课程设计说明书
（图纸、作品、程序代码等）
	有批阅，各项材料格式由开课学院或课程组制定

	10.8
	卷面考核、现场考核、操作考核、答辩考核等材料
	

	10.9
	学生考试成绩册
	

	10.10
	试卷分析/达成度分析报告
	

	11
	实习实践指导
	

	11.1
	学院实习/实践管理办法
	

	11.2
	实习大纲
	

	11.3
	实习计划/方案
	

	11.4
	指导教师名单
	

	11.5
	集中实习基地及带队教师
	

	11.6
	2023-2024届学生实习安排清单（分年存放）
	

	11.7
	实习基地清单及实习基地协议
	

	11.8
	学生个人实习手册
	含实习周（日）记；实习报告；调研报告或案例分析；实习单位鉴定意见；实习成绩量化考核评定表

	11.9
	院系实习工作总结
	

	12
	试卷命题与批阅分析
	

	12.1
	学院课程考核环节的相关文件
	

	12.2
	课程考核命题自查材料
	

	12.3
	学生成绩册
	按课程统一存放在试卷袋中

	12.4
	试卷分析/达成度分析报告
	按课程统一存放在试卷袋中

	12.5
	考试空白样卷
	按课程统一存放在试卷袋中

	12.6
	课程考核参考答案及评分细则（考核评价标准）
	按课程统一存放在试卷袋中

	12.7
	教学周历/日历
	按课程统一存放在试卷袋中

	12.8
	考场纪要表、学生签到表
	按课程统一存放在试卷袋中

	12.9
	学生课程考核原始材料（答题纸）
	按课程统一存放在试卷袋中

	12.10
	其他
	按课程统一存放在试卷袋中

	13
	课程达成评价
	

	13.1
	学院课程目标达成度评价细则（根据学校制度，必须自己制定评价实施细则）
	

	13.2
	2023-2024学年第一学期，所有开设课程的课程目标达成度评价材料
	与试卷材料一并归档，与对应课程大纲一致

	14
	毕业论文（设计）
	

	14.1
	毕业论文（设计）相关管理规定
	

	14.2
	毕业论文（设计）工作方案
	

	14.3
	2023-2024届学生毕业论文（设计）选题、指导教师名单和成绩评定汇总表
	

	14.4
	学生毕业论文（设计）
	含毕业论文（设计）开题报告；毕业论文（设计）成绩评定表；毕业论文（设计）评语表；毕业论文（设计）答辩记录表；查重报告等

	14.5
	优秀毕业论文（设计）目录（汇总表）
	

	14.6
	毕业论文（设计）工作总结
	

	15
	基层教学组织
	

	15.1
	学院基层教学组织（教研室/系）管理办法（可用学校制度）
	

	15.2
	2022-2023年教学组织活动材料及总结
	分年含2学期存放

	16
	教学管理
	

	16.1
	学院教学管理规章制度或实施细则
	

	16.2
	学院各级各类教学管理人员一览表及岗位设置
	

	16.3
	学院教学督导、教学委员会、学位评定分委员会一览表
	

	16.4
	学院党政联席会研究教学工作会议记录和学院教学委员会工作记录（含会议记录、图片资料等）
	

	16.5
	半期教学检查方案和总结
	

	16.6
	教学检查师生座谈会记录
	


注：评估当期材料暂不提供。
