
贵州大学教务处文件

校教发〔2016〕15号


关于开展本科教学档案检查的通知

各学院：

教学档案是学校在教学科研活动中形成的具有重要价值的文字、图表、声像载体，它真实地反映了学校教学管理、教学实践、教学科研和科学研究等活动以及学校教学工作发展的轨迹和全貌，是学校搞好教学工作的重要基础工作。

学校一直重视教学档案管理工作。结合2016年教育部本科教学审核评估，为进一步完善教学档案管理工作，以评促建，学校决定开展本科教学档案检查工作，具体安排如下：

1、 检查时间安排：2016年5月25日至5月29日

2、 教学档案起始时间：2013年3月
三、检查方式：学院自查与学校抽查相结合，学校具体检查方式另行通知
四、检查内容

1.教学大纲

课程教学大纲根据学科内容及其体系和培养方案的要求编写，是课程教学和课程建设的重要指导性文件。它以纲要的形式规定了课程的教学内容与基本要求及重点、难点、学时分配等内容，是对课程的总体设计和科学规范，是组织教学、选编教材、实施评价的基本依据。
各学院对2013版培养方案所列示的课程都要编写教学大纲，各学院要自行完善，查缺补漏。特别注意的是，2013年开始，学校实行三学期制，长学期调整为教学周16周，考试周2周，不能再按以前教学周18周的模式来制定教学大纲，教学大纲学时安排需要进行相应调整。2016年秋冬学期及以后课程教学大纲按2016版培养方案制定。
课程教学大纲按内容分类可分为理论教学的课程教学大纲和实验（实习）课程教学大纲。理论教学的课程教学大纲应包括课程性质、教学目的与要求，适用专业，本课程与其他课程的关系，学分、学时数的安排，推荐教材，知识和技能的内容、教学的重点与难点，各章节的学时安排，考核方式、课程实验，教学方法及学生综合素质能力和创新意识的培养要求等内容，并将这些内容按照章节或题目，系统连贯地表达出来。实验课程教学大纲应包括实验项目，学时安排，实验的目的与任务，实验的内容、实验报告撰写的要求及学生实验能力培养要求等内容。
2.实验指导书和实习指导书

实验教学和实习教学能够加深课程学习的内涵, 加强实践动手环节, 进一步培养锻炼学生的创新意识和解决实际问题的能力,具有其他教学环节无法替代的作用。
每门实验课程都必须有实验指导书，实验指导书可以是正式出版的，也可以是自行编写的。实验指导书一般包括实验项目、学时安排、实验目的、实验仪器设备、实验原理、实验内容、实验步骤及注意事项等内容。

实习课程要有实习指导书。实习指导书一般包括实习目的、实习内容、实习地点、时间安排、实习注意事项、实习报告撰写要求等。
3.课程考试试卷

参照《贵州大学课程考试命题和试卷管理办法》（贵大发〔2005〕139号）要求，重点检查命题审批情况、命题难度和重复率、知识点覆盖度、成绩评定、试卷分析等环节。学生试卷按顺序装订成册，与装订的相关文档（试卷审核表、考场记录、学生成绩单、试卷分析表等）一起存入试卷档案袋。
4.毕业论文或毕业设计

学生毕业论文（毕业设计）与开题报告、阶段进展记录、中期检查表、答辩记录、成绩评定表等相关资料一起存入毕业论文（设计）档案袋。
各单位要认真做好教学档案整理工作，发现问题及时整改，规范本科教学档案的建设和管理。档案有缺失的，请及时督促任课教师及时补缺补漏，确保教学档案完整。
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