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为了规范教学材料的管理和归档，为本科教学合格评估

工作做准备，根据《琼台师范学院教学档案检查制度》（琼

台[2020]60 号）和《关于开展 2020—2021 学年第一学期期

初教学检查工作的通知》（琼台教学督导[2020]4 号），评估

与教师发展中心于 9 月 25 日—30 日对各二级学院的开学教

学材料的收集和管理工作进行了检查。具体情况如下： 

一、检查内容 

评估与教师发展中心主要对各二级学院以下工作进行

了检查： 

开学教学检查计划的制定、检查登记表的填写、课程教

学大纲和教师授课计划的收集和归档、听课计划和安排、上

学期考试试卷的管理与装订等。 

二、检查结果  

（一）各二级学院都制定了比较详细的开学教学检查工

作计划，第 1、2 周每天都安排专人进行检查，并按要求填

写了检查登记表； 

（二）各二级学院都收集了课程教学大纲和教师授课计

划。检查发现：马克思主义学院开设的 5 门课程，都制定了

教学大纲和授课计划；管理学院开设的 12 门专业课程，也

都制定了教学大纲和授课计划；理学院收集了 86 份教学大

纲和 118 份授课计划，其中科学教育专业的教学大纲都已装

订成册（见附件），美观且易于保管；信息科学技术学院的

现代教育技术和计算机应用基础等课程的教学大纲都已收

集完毕，28 名教师提交了授课计划；学前教育学院的教学大
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纲和授课计划齐全完整；音乐学院收集了部分教学大纲和 69

份授课计划；美术学院开设的 45 门专业课程都制定了教学

大纲，全体教师都提交了授课计划；外国语学院教学大纲和

授课计划齐全完整；文学院小学教育本科专业和汉语言文学

专业将教学大纲汇编成册，美观且易于保管，但授课计划未

收齐全；体育学院收集了部分教学大纲和授课计划； 

（三）各二级学院都制定了听课计划。理学院、管理学

院、马克思主义学院、外国语学院、信息科学技术学院、美

术学院、音乐学院及时报送了公开课安排和教师个人听课安

排； 

（四）因上学期部分学生未返校和缓考等原因，部分二

级学院还未开展试卷回收和装订工作； 

（五）各二级学院都打印了本学期课表并下发给教师。 

三、存在问题及建议 

（一）教学大纲和授课计划缺乏相应的模板和格式规

范，导致编写混乱和版本不一致。检查发现：各二级学院教

学大纲的编写缺乏统一的模板和格式规范，授课计划一直沿

用十几年前的模板。建议学校教学管理部门尽快制定教学大

纲和授课计划编写的指导意见，规范编写格式；各学院可参

考理学院科学教育专业的经验，按专业收集和保管教学大纲

和授课计划； 

（二）纸质试卷的批阅存在一些普遍性问题，如没有实

行流水阅卷，很多试卷签名不完整或者只有一个教师签名；

因为查阅试卷是本科教学合格评估的必备环节，建议学校教
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学管理部门尽快制定试卷批阅指导意见或办法； 

（三）课程考核材料归档存在一些小问题。学校已经制

定了课程考核材料建档工作规范，各二级学院也据此对课程

考核材料进行装订和归档，但检查发现：部分材料签名不完

整，如缺少专业团队（教研室）签名、缺少二级学院分管领

导签名等；建议各二级学院对本科班试卷装订进行复查，及

时查漏补缺； 

（四）体育学院、文学院和学前教育学院虽制定了听课

计划，但是没有安排教师公开课或公开课安排不完整，也没

有报送教师个人听课安排；上述三个学院请尽快报送公开课

安排和教师个人听课安排； 

（五）学期初教师课表变动较大，特别是教师上课地点

变动频繁，给教学监控带来一定影响；建议教务处尽快固定

教师课表。 

 

 评估与教师发展中心 

2020 年 10 月 9日 

 
  


