附件3：
教学文档专项检查内容及规范要求
	序号
	检查项目
	具体内容
	规范要求

	1
	教学大纲
	专业执行培养方案中所有课程的课程大纲，及课程大纲修订的过程性记录材料（包括但不限于：学院通知、会议纪要、学院审核各教学大纲签字的原始材料等）。
	1.课程大纲内容与授课计划、实际授课过程一致；课程大纲规定的考核方式、成绩构成比例等与抽查的试卷一致。
2.课程大纲修订过程性材料齐备，审核论证过程完善合理。
3.教学大纲参照学校模板制作。

	2
	教学日历
	近两年（2022-2023-2、2023-2024-1，2023-2024-2、2024-2025-1学期）开设所有课程的教学日历。
	教学日历学时分配、授课内容科学合理，与实际授课情况一致。

	3
	试卷
	近两年（2022-2023-2、2023-2024-1，2023-2024-2、2024-2025-1学期）开设所有课程考试资料（含开卷、论文、作品等），包括参考或标准答案、评分标准，考场记录单，平时成绩记录、成绩等级表，试卷分析，学生试卷以及过程性考核资料等。
	试卷要求材料完备：配套大纲，参考或标准答案及评分标准，考场记录单，成绩登记表（含平时成绩），试卷分析，学生试卷、过程性考核的佐证材料等。
配套大纲：与试卷的考核方式、成绩比例等一致；
参考答案与评分标准：提供A、B卷参考答案与评分标准；
考场记录单：每一项要填写完整；
成绩单：平时成绩、期末成绩分数无误；
评分标准：以论文、作品等形式体现期末成绩的，同样要提供评分标准；
试卷分析：考试成绩分布合理；试卷情况分析、改进措施要填写完整，分析科学合理；签字和时间要完整准确；
试卷：以论文、作品、报告等为期末考试形式的，每份材料（论文、作品或报告等）均应有评语、分数；试题难易度适中；试卷得分细致明确，汇总分数栏分数准确无误；阅卷规范，依照参考答案与评分标准评阅，无统计分数、登录分数等错误；试卷上如批改或分数有涂抹、改动的情况，涂改处要有批阅试卷人的签名。
其他要求，将根据材料检查情况及时通知学院整改。

	4
	毕业论文（设计）
	近两届（2023、2024届）所有专业本科毕业论文（设计）归档资料，包括毕业设计（论文）过程管理手册，毕业设计（论文）原文及附件，毕业实习报告等。
	1.毕业论文（设计）的原文及附件要求完整，论文原文符合学士学位论文格式规范。
2.论文原文与过程性材料信息统一：即论文题目（含中英文摘要、任务书、开题报告）与论文清单中题目信息一致；论文成绩评定表中“总评分”与论文清单中成绩信息一致。
3.任务书、开题报告、成绩评定表等材料填写规范；相关人员签名、指导/评阅/论证意见等完整；填报日期与毕业论文（设计）工作进度保持一致。

	5
	实验实践类材料
	近两年（2022-2023-2、2023-2024-1，2023-2024-2、2024-2025-1学期）开设的实验实践类课程归档资料，包括实验（实习）报告/课程论文（设计）、配套大纲、任务书、评分标准、成绩登记表。
	1.实验（实习）报告/课程论文（设计）材料要求完备：应有配套大纲，任务书（指导书），评分标准，成绩登记表（含平时成绩）等。
2.报告/论文评阅规范，依照评分标准评阅，报告/论文中的成绩与成绩单信息一致；报告/论文中分数有涂抹、改动的，应有批阅人签字；每份报告/论文有指导教师评语、分数。
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