附件1：

高等教育二级学院本科教育教学审核评估
教学档案材料自查指引

教学档案材料在教学管理、教学实践活动中形成的基本材料，是日常教育教学工作的“证据”，包括培养方案、课程大纲、试卷、毕业论文（设计）、实习实践记录、领导听课记录、督导听课记录、教研室活动记录等过程性与终结性材料，需保证原始性和真实性。
一、培养方案
2021版、2021（修订版）本科专业人才培养方案（教务处提供汇编版）以及制定工作全流程档案，最近一次专业培养目标达成评价分析报告（可在本学期开展）等过程性资料。
重点自查是否符合审核评估指标体系2.1培养方案，2.3.1实践教学学分比例，7.1.1学校各专业人才培养目标的达成情况。
二、课程教学大纲
2021版、2021（修订版）本科专业人才培养方案中所有课程的教学大纲，按照学校统一模板，按专业整理汇编（教务处提供汇编版）。
重点自查教学大纲中课程名称、性质、学时、学分、考核方式等与培养方案是否吻合；课程目标是否支撑毕业要求和培养目标，并体现在教学任务、内容、考核等环节；课程价值导向是否正确，是否融入思政元素，是否坚持立德树人；教学内容体系是否科学合理，是否注重实践性；教学资源是否与时俱进；考核方式是否体现以学生学习成果为导向，是否将过程考核与结果考核相结合。
三、教学进度、教案
2022-2024年所有课程的教学进度、教案，按照学校要求和统一模板整理。
重点自查教学进度是否符合教学大纲要求；教案是否体现“学生中心”理念，教学目标是否合理，是否有课程思政元素（不得有政治性、科学性、原则性错误），教学组织是否得当，是否使用案例教学、探究教学、混合教学等教学方式方法，是否有效融入现代信息技术，是否有教学反思且注重课堂持续改进等。
四、课程考核材料
2022-2023、2023-2024学年所有课程考核资料，按照学校要求和统一模板整理。
1.有试卷课程（含开卷）包括命题审核表、试卷（含AB空白卷）、AB试卷答案、学生成绩单、总评成绩及课程目标达成情况分析报告（原总评成绩试卷分析报告）及过程性考核资料。
教务处在5月8日前将试卷及相关原始材料返还开课二级学院，由二级学院按照系（部）、学年进行整理归档。
2.无试卷课程包括课程考核标准、学生成绩单、过程及期末考核原始资料及评分信息（若为纸质资料，整理存档；若为音视频、PPT或电子答卷记录等非纸质资料，刻录光盘存档；若为实体作品、现场表演等，拍摄照片或录像刻录光盘存档）、总评成绩及课程目标达成情况分析报告（原总评成绩试卷分析报告）。
重点自查课程考核是否符合教学大纲，考核内容和方式与课程目标是否一致；试卷命题是否合理，是否存在政治性、科学性、原则性错误或多年雷同化现象；试卷评阅是否规范；分析报告是否指向课程目标达成，改进措施是否合理可行；过程性考核资料是否完善等。
注：体育教育专业按照师范类专业认证要求归档课程考核资料。
五、毕业论文（设计）
2023届、2024届所有专业本科毕业论文（设计）材料，包括开题报告、中期检查记录表、指导老师和评阅教师意见表，答辩记录及成绩评定表、查重报告单等过程性资料以及每名学生毕业论文定稿。
重点自查是否符合审核评估指标体系B2.3.2关于毕业论文（设计）的要求，过程性材料是否齐全、规范等。
六、实习材料
2023届、2024届毕业生实习实践材料，包含实习计划，实习中期检查报告，实习总结报告，优秀实习生、优秀实习队、优秀实习带队老师、校外优秀指导老师名单和优秀实习生的登记表；实习简报，指导老师实习日志，实习成绩及实习手册等过程性资料。
重点自查材料是否齐全，指导日志及实习手册等过程材料填写是否规范。
七、听课记录
2022-2024年学院教学督导工作计划、总结及领导、督导听课记录等。
重点自查材料是否齐全完善，听课次数是否符合文件要求（学院领导、系主任每学期不少于4次，学院教学督导每学期不少于10次）；听课对象是否全面，是否覆盖青年教师、学生反映意见较多教师、重点建设课程等。
八、教研活动记录
2022-2024年学院各基层教学组织教研活动计划、总结及教研活动记录。
重点自查材料是否齐全完善，开展次数是否符合要求（每学期不少于3次），内容是否与教研相关，形式是否多样。
九、其他日常教学管理材料
学院教学管理文件汇编、“十四五”发展规划、专业发展规划、2022-2024年党政联席会议记录、年度工作计划及总结、年度考核材料以及学院的特色材料等，自查是否齐全、规范。
十、相关说明
[bookmark: _GoBack]1.为便于线上评估专家调阅，建议以上教学档案材料整理完成后尽可能进行电子化存档。如部分材料（如实习手册、听课记录、会议记录等），体量较大不方便整体电子化的，需整理完成存放固定地点由专人保管，在接到专家调阅通知时能及时完成扫描。
2.以上时间节点，“年”指自然年，即当年1月1日至12月31日；“学年”指前一年9月1日至第二年8月31日。

