附录： 教学档案检查内容
一、综合管理
1.上级有关教学和教学管理工作的文件；
2.学校、教务处有关教学及教学管理等方面的会议记录及相关材料；
3.学校、教务处有关教学及教学管理等方面的调研材料、简报、资料汇编等相关材料；
4.学校有关教学及教学管理等方面的条例、制度、规定；
5.学校其他方面的条例、制度、规定及学校其他单位印发的通知、文件；
6.教务处印发的各类通知、文件；
7.系部（教研室）年度工作计划、工作总结汇总、工作进程表；
8.教学管理人员一览表、教学管理人员岗位职责、教务处各科室岗位职责；
9.教师考核、考勤、评优结果情况汇总；
10.系部根据学院有关教学文件所制定的实施细则。
二、教学管理
1.教务运行管理：
（1）校历、教学周历；
（2）教学安排、教学执行计划、教学计划变更等；
（3）学期课程表；
（4）多媒体授课课程及统计表（按学期统计课程名、学时数、课件来源、授课教师、专业年级等）；
（5）兼职教师、外聘教师聘用资料（系部申请、外聘教师登记表及试讲情况、学期考核汇总）；
（6）公选课选课材料及选课名册(含课程名称、学时数、选修人数及其专业、年级）；
（7）教师学期授课计划及审批记录；
（8）教师调（停）课(含各教学单位学期调（停）课汇总)审批表；
（9）教师教学工作量及津贴发放资料（含工作量及津贴统计、系部教师工作量的变更汇总记录、非授课工作量的审批材料及其它说明）；
（10）学生辅修、重修、补考、缓考等材料。

2. 教材管理
（1）教材建设规划及相关措施、教材建设与使用管理文件；
（2）教材、辅助教材建设材料；
（3）已出版教材目录和教材原件、近三年学校教师主编或参加编写已出版教材情况、对主编、参编、协编、自编教材的使用评价材料；
（4）各专业课程教材情况（全校按专业、课程分类的使用教材一览表、全校按专业、课程分类的使用教材含自编教材、讲义样本）；
（5）获奖教材目录、证书复印件和教材原件。

3. 教师课程档案
（1）教师理论课程档案（课程大纲、授课计划、教学工作手册、教案和讲稿、考试大纲、试卷、标准答案及评分细则、试卷审查表、成绩单、试卷分析、教学工作总结）；
（2）教师实践课程（含实验、实习）档案（课程大纲、教学计划、学生分组名单、教材或指导书、学生作业、成绩表、总结、成果等）。

三、教学质量管理

1.教学检查

（1）各类教学专项检查材料（教学秩序、教案、教学进度、教学文件等）；
（2）期初教学检查资料；
（3）期中教学检查资料；
（4）期末教学检查资料；
（5）教学秩序巡查资料（含系部上交的教学秩序巡查资料）；
（6）常规教学工作检查、抽查记录。
2.教学评价与质量监控

（1）各类人员听、评课记录（领导、同行、督导专家等）；
（2）教师评学、学生评教结果统计材料；
（3）学生信息员信息资料（意见卡、信息汇总、反馈汇总）；
（4）教学情况座谈会记录（含教师、学生）；
（5）教学事故处理记录及相关材料；
（6）毕业生质量跟踪调查及社会对毕业生称职状况评价的分析及相关材料；
（7）教研室教研活动情况记录。
四、考务管理

（1）系内组织的考试课程资料（考试日程、巡查小组安排、巡查记录等）；

（2）本专科学生考试成绩单。

五、实践教学管理

1. 实践教学运行管理

（1）各类实践课程安排表；
（2）实验室年度工作计划（含实验室建设计划、实验研究计划）；
（3）实验室一览表（包括实验室名称、分布、管理单位、变更情况等）；
（4）实验教学情况统计表（含哪些课程开设实验、是否独立设课、综合性、设计性实验比例等）；
（5）实验项目变动申请、实验内容革新相关材料；
（6）实验运行记录本；
（7）实验室开放记录；
（8）各类实践课程档案检查记录；
（9）大学生创新活动、各类竞赛活动材料。

2. 毕业设计（论文、综合实践）管理

（1）毕业设计（论文、综合实践)通知、工作计划、中期检查、答辩检查材料、工作总结等；
（2）毕业设计（论文、综合实践）相关管理规定；
（3）学生毕业设计（论文、综合实践）过程控制及成绩评定手册；
（4）学生毕业设计（论文、综合实践）汇总表（包括题目、年级专业、学生姓名、指导教师）；
（5）学生毕业设计（论文、综合实践报告）及实物成果；
（6）优秀毕业设计（论文、综合实践）汇编。

3. 实验室、实习基地管理

（1）实验室管理规章制度汇编；
（2）实验室新建、改建、扩建申报、审批、认证、评估和总结材料；
（3）实验材料购置、消耗、库存明细表；
（4）实习基地（含教学基地）汇总表、协议书、建设报告、建设计划、建设总结及变动记录等相关材料。

4. 实践教学资产管理

（1）本部门教学仪器设备一览表（注名实用专业、功能、购入时间、技术水平、价值和利用率）及实验室资产管理账册；

（2）全校体育器材实物与价值的统计表（体育部统计）。
六、教学建设管理

1.学科专业建设

（1）重点学科（专业）遴选及检查的相关材料；
（2）新专业筹建、论证报告、申报材料、专家意见、建设规划、总结等材料；
（3）特色专业、重点专业建设材料；
（4）学科带头人、学术骨干、学科梯队建设相关材料；
（5）专业建设规划、建设情况总结及相关材料（含专业改革材料）；
（6）专业人才培养方案制修订情况；
（7）人才需求与毕业生跟踪调查报告及其原始资料（包括1、毕业生跟踪调查报告和社会（媒体）对毕业生称职状况评价的原始资料；2、省级教育行政部门公布的就业率排名顺序的相关文件）；
（8）系部年度图书资料购置情况一览表（含图书、期刊、光碟名称、数量和金额）。
2. 课程建设

（1）各专业课程建设规划、总结；
（2）教学大纲的修订、汇总情况（“制订教学大纲”的意见 ；各专业理论与实践课程教学大纲汇编等）；
（3）校级课程（含精品课程、重点课程、网络课程、多媒体课程、双语课程等）申报、建设、验收材料；
（4）校级以上优秀课程、精品课程申报、建设、奖励材料；
（5）公共选修课建设材料。
3. 教学改革

（1）教改项目立项评审材料（教师教研及获奖情况一览表；申报、结题、证书、奖励的复印件；历年发表论文一览表等）；
（2）校级教改项目汇总表及附件（含开题报告书、中期检查材料、结项报告、鉴定表）；
（3）校级及校级以上教学成果申报、评比材料；
（4）各教学单位发表教学研究论文年度统计材料；
（5）专业建设指导委员会等组织日常工作开展情况。
4. 新教师培养

（1）新教师培养计划、实施方案、培训总结；
（2）新教师培养情况监控资料；
（3）新教师培养档案。
5. 师资队伍建设
（1）师资队伍建设规划及相关材料；
（2）师资队伍信息汇总表（按年统计，包括姓名、年龄、性别、学历、学位、职称、岗位、隶属专业及教研室）；
（3）学期主讲教师授课情况目录（含教师姓名、职称、年龄、课程名称、课程性质、授课年级、隶属专业）；
（4）分专业的专业带头人、教学与科研骨干教师建设情况；
（5）教师科研（含教学研究）立项及获奖情况（包括申报表、任务书、鉴定表、成果获奖证书复印件及重要成果原件或复印件）；
（6）院级及以上各类教学评奖申报、评审材料及证书复印件；
（7）院级及以上各类教学竞赛申报、评审材料及证书复印件；
（8）教师参加各类业务进修、学位进修、实践进修情况；
（9）教师在省级以上教学会议上进行经验交流的材料；
（10）教学管理干部发表教学研究论文目录及论文复印件（按年度汇总）；
（11）师德建设资料（培训计划、总结、考评等）；
（12）教师教学业务档案（依据学院教师业务档案内容，按人立卷）。
6. 学风建设

（1）加强学风建设的规划和措施

（2）新生素质调研及分析报告（新生入学测试相关材料）；
（3）学生参加课外文化科技活动的统计材料（含活动名称、参加人数、组织单位、活动情况、活动照片、声像资料等）；
（4）学生综合素质测评及对毕业生综合素质的评价和分析报告；
（5）学生发明创作及各级各类竞赛获奖的统计材料（附获奖证书、参赛照片、声像资料等）；
（6）学生年度入党、申请入党及参加党校学习情况统计材料；
（7）学生违反校规校纪处分情况统计（附处理文件）。

七、学位管理  （本次检查暂不做要求）
