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徐州工程学院教学管理档案
专项检查记录表
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[bookmark: OLE_LINK10]徐州工程学院教学管理档案专项检查表1
	分类号
	教学档案目录
	检查
情况
	存在的问题

	JXS师资队伍建设
	JXS01（二级类目）
	各院师资队伍建设规范及相关文件材料
	
	

	
	JXS02（二级类目）
	师资队伍信息汇总表
	
	

	
	JXS03（二级类目）
	新进教师引进材料、考核记录及评价材料
	
	

	
	JXS04（二级类目）
	青年教师培养方案及实施办法（含导师制）
	
	

	
	JXS05（二级类目）
	国家、省、校各级人才培养工程培养对象有关材料
	
	

	
	JXS06（二级类目）
	重点学科梯队建设相关材料
	
	

	
	JXS07（二级类目）
	教学团队建设相关材料
	
	

	
	JXS08（二级类目）
	学期主讲教师授课情况
	
	

	
	JXS09（二级类目）
	学期教授、副教授为本科生上课情况目录
	
	

	
	JXS10（二级类目）
	新开课和开新课教师试讲及审批材料
	
	

	
	JXS11（二级类目）
	外聘教师聘用记录及审批材料
	
	

	
	JXS012（二级类目）
	校级各类教学评奖和教学评奖申报、评审材料及证书复印件
	
	

	
	JXS013（二级类目）
	校级以上各类教学评奖申报评审材料及证书复印件
	
	

	
	JXS014（二级类目）
	教书育人、为人师表获奖典型材料汇总
	
	

	
	JXS015（二级类目）
	学院教风建设相关材料
	
	

	
	JXS016（二级类目）
	教师科研情况汇总
	
	

	
	JXS017（二级类目）
	教师教学业务档案（按人立卷）
	
	

	
	JXS018（二级类目）
	教师教学工作考核及管理情况（含相关规定及实施情况）
	
	

	JXZ专业建设
	[bookmark: OLE_LINK40][bookmark: OLE_LINK41]JXZ01（二级类目）
	学院专业目录一览表
	
	

	
	JXZ02（二级类目）
	学院专业建设规划、建设情况总结及相关材料（含专业沿革材料）
	
	

	
	JXZ03（二级类目）
	新专业筹建、申报、建设规划、总结及学士学位权申报与评审有关材料
	
	

	
	JXZ04（二级类目）
	各专业人才培养方案及相关材料（含调研报告、专家论证材料、专家鉴定意见及改进情况等）
	
	

	
	JXZ05（二级类目）
	学士学位授权申报与评审有关材料
	
	

	
	JXZ06（二级类目）
	一流专业申报与建设有关材料
	
	

	
	JXZ07（二级类目）
	品牌与特色专业申报与建设有关材料
	
	

	
	JXZ08（二级类目）
	人才培养模式创新试验基地申报及建设有关材料
	
	

	
	JXZ09（二级类目）
	专业认证相关材料
	
	

	
	JXZ010（二级类目）
	校级以上教学成果奖汇总及申报相关材料
	
	

	
	JXZ011（二级类目）
	教学计划变更申请及批复
	
	

	





JXK课程建设
	JXK01（二级类目）
	课程建设规划、建设情况总结及相关材料
	
	

	
	JXK02（二级类目）
	专业课程教学大纲汇编及执行情况，选修课程（含公选课）教学大纲汇编
	
	

	
	JXK03（二级类目）
	一流课程相关材料（含汇总表、申报及验收材料）
	
	

	
	JXK04（二级类目）
	合格课程相关材料
	
	

	
	JXK05（二级类目）
	校级重点课程相关材料
	
	

	
	JXK06（二级类目）
	精品课程相关材料
	
	

	
	JXK07（二级类目）
	网络课程、多媒体课程（课件）建设、使用及获奖情况的材料
	
	

	
	JXK08（二级类目）
	在线开放课程相关材料
	
	

	
	JXK09（二级类目）
	课程思政示范课程相关材料
	
	

	
	JXK010（二级类目）
	双语教学课程建设相关材料
	
	

	
	JXK011（二级类目）
	省级及以上各类课程建设情况
	
	

	




JXJ教材建设
	JXJ01（二级类目）
	教材建设规划及相关措施
	
	

	
	JXJ02（二级类目）
	教材建设申报、验收材料
	
	

	
	JXJ03（二级类目）
	已出版教材目录和教材原件
	
	

	
	JXJ04（二级类目）
	各学期各专业选用教材统计表
	
	

	
	JXJ05（二级类目）
	订购计划表及使用教材情况相关材料
	
	

	
	JXJ06（二级类目）
	辅助教材（含讲义、习题集、阅读书目等）建设及相关材料
	
	

	
	JXJ07（二级类目）
	获奖教材目录、证书复印件和教材原件
	
	

	
	JXJ08（二级类目）
	马工程教材选用情况
	
	

	
	JXJ09（二级类目）
	优秀教材和境外原版教材选用情况
	
	

	[bookmark: OLE_LINK46][bookmark: OLE_LINK47]
JXP实验、实践教学
	JXP01（二级类目）	实验室、实习基地建设

	
	JXP0101（三级类目）
	实验室管理规章制度
	
	

	
	JXP0102（三级类目）
	实验室一览表
	
	

	
	JXP0103（三级类目）
	实验室工作人员及实验指导教师岗位职责
	
	

	
	JXP0104（三级类目）
	实验室固定资产及低值耐用品明细表
	
	

	
	JXP0105（三级类目）
	仪器设备完好情况检查记录、仪器设备维修记录、仪器设备借还记录
	
	

	
	JXP0106（三级类目）
	实验室分学期课表
	
	

	
	JXP0107（三级类目）
	实验材料购置、消耗、库存明细表
	
	

	
	JXP0108（三级类目）
	实验室新建、改建、扩建报告和建设总结
	
	

	
	JXP0109（三级类目）
	实验室建设相关材料
	
	

	
	JXP01010（三级类目）
	实习基地汇总表、建设协议书、建设报告、建设计划、建设总结及相关资料
	
	

	
	JXP01011（三级类目）
	各级实验示范中心（实践教育中心）申报、建设及验收材料
	
	

	
	JXP02（二级类目）实验教学

	
	JXP0201（三级类目）
	实验教学管理规章制度
	
	

	
	JXP0202（三级类目）
	实验教学大纲
	
	

	
	JXP0203（三级类目）
	实验开出记录本、使用记录
	
	

	
	JXP0204（三级类目）
	实验室发放记录
	
	

	
	JXP0205（三级类目）
	实验教学任务书
	
	

	
	JXP0206（三级类目）
	实验课表
	
	

	
	JXP0207（三级类目）
	实验室项目变动、实验室内容革新相关材料
	
	

	
	JXP0208（三级类目）
	实验教学情况统计表
	
	

	
	JXP0209（三级类目）
	学生实验报告等材料
	
	

	
	JXP03（二级类目）专业实习（含毕业实习、生产实习、认识实习等）

	
	JXP0301（三级类目）
	实习大纲
	
	

	
	JXP0302（三级类目）
	实习计划、实习学生与指导教师名单及分组表、实习总结
	
	

	
	JXP0303（三级类目）
	实习教材或指导书（含学院自编讲义）
	
	

	
	JXP0304（三级类目）
	实习成绩表及实习考核表
	
	

	
	JXP0305（三级类目）
	学生实习小结（1份/生）
	
	

	
	JXP0306（三级类目）
	学院实习总结
	
	

	
	JXP0307（三级类目）
	学生实习成果及相关材料
	
	

	
	JXP04（二级类目）课程设计

	
	JXP0401（三级类目）
	各学期课程设计任务书
	
	

	
	JXP0402（三级类目）
	课程设计指导书
	
	

	
	JXP0403（三级类目）
	课程设计指导教师名册
	
	

	
	JXP0404（三级类目）
	课程设计学生成果及附件材料
	
	

	
	JXP0405（三级类目）
	课程设计评分标准及成绩单
	
	

	
	JXP0406（三级类目）
	课程设计工作总结
	
	

	
	JXP05（二级类目）毕业设计（论文）

	
	JXP0501（三级类目）
	毕业设计（论文）相关管理规定
	
	

	
	JXP0502（三级类目）
	学生毕业设计（论文）资料袋
	
	

	
	JXP0503（三级类目）
	校级优秀毕业设计（论文）
	
	

	
	JXP0504（三级类目）
	毕业设计（论文）答辩委员会名单及答辩日程安排
	
	

	
	JXP0505（三级类目）
	管理材料（含工作计划、选题审题表、选题分析总结、未通过答辩资格审查学生名单、信息表、分类统计表、工作总结、过程监控材料、其它重要资料）
	
	

	
	JXP0506（三级类目）
	优秀毕业设计（论文、创作）
	
	

	
	JXP06（二级类目）产学研结合

	
	JXP0601（三级类目）
	产业学院建设相关材料
	
	

	
	JXP0602（三级类目）
	近年来产学研主要成果
	
	

	
	JXP0603（三级类目）
	与行业、企业合作建设的平台、实验室、校外实训基地等相关材料
	
	

	
	JXP0604（三级类目）
	与行业、企业合作开发的课程、教材等相关材料
	
	

	[bookmark: OLE_LINK51][bookmark: OLE_LINK52]JXG教学管理
	JXG01（二级类目）综合类

	
	JXG0101（三级类目）
	学院教学管理文件
	
	

	
	JXG0102（三级类目）
	院务会议研究教学工作会议记录和学院教学委员会工作记录
	
	

	
	JXG0103（三级类目）
	学院年度（或学期）教学计划、工作总结
	
	

	
	JXG0104（三级类目）
	教研室活动记录
	
	

	
	JXG0105（三级类目）
	专职教学管理人员一览表（按年度）
	
	

	
	JXG0106（三级类目）
	教学管理人员的岗位职责
	
	

	
	JXG0107（三级类目）
	校级及以上重要教学文件
	
	

	
	JXG0108（三级类目）
	学院改革与发展规划
	
	

	
	JXG02（二级类目）课务管理

	
	JXG0201（三级类目）
	每学期教学任务书（学校统一格式）
	
	

	
	JXG0202（三级类目）
	每学期课程表（学校统一格式）
	
	

	
	JXG0203（三级类目）
	课程教学进度表
	
	

	
	JXG0204（三级类目）
	分专业每学期教学运行表
	
	

	
	JXG0205（三级类目）
	任课教师情况统计
	
	

	
	JXG0206（三级类目）
	调（停）课申请单、学期调（停）课汇总表
	
	

	
	JXG03（二级类目）考务管理

	
	JXG0301（三级类目）
	试卷册（含考场情况登记表，试卷评阅登记表，试卷分析，标准答案，空白试卷，学生试卷）
	
	

	
	JXG0302（三级类目）
	试卷（试题）库
	
	

	
	JXG0303（三级类目）
	考试日程表
	
	

	
	JXG0304（三级类目）
	课程考核成绩记录表（原始成绩表）
	
	

	
	JXG0305（三级类目）
	学期学生成绩表（以班级为单位）
	
	

	
	JXG0306（三级类目）
	大学英语四六级、计算机等级考试、普通话水平测试等通过情况
	
	

	
	JXG04（二级类目）学籍管理

	
	JXG0401（三级类目）
	学生名册
	
	

	
	JXG0402（三级类目）
	学位授予情况材料及统计表
	
	

	
	JXG0403（三级类目）
	学籍异动单及学年汇总表
	
	

	
	JXG0404（三级类目）
	毕业（含退学学生）成绩册
	
	

	
	JXG0405（三级类目）
	毕业生电子照片册
	
	

	JXZ教学评价和质量监控
	[bookmark: OLE_LINK55]JXZ01（二级类目）
	期初、期中、期末教学质量检查材料（含检查通知、安排、检查记录、反馈意见、整改改进情况总结等）
	
	

	
	JXZ02（二级类目）
	教学情况座谈会记录（含教师、学生）
	
	

	
	JXZ03（二级类目）
	各类人员的听课记录
	
	

	
	JXZ04（二级类目）
	专业评估（含新专业评估、学位授权评审、专业与行业结合达成度评估、专业建设量化监测）等评估材料、专家反馈意见、整改方案、改进成效等材料
	
	

	
	JXZ05（二级类目）
	教师教学质量评价表、学生学习质量评价表及评价结果汇总
	
	

	
	JXZ06（二级类目）
	教学事故处理记录和相关材料
	
	

	
	JXZ07（二级类目）
	毕业生质量跟踪调查、分析及相关材料
	
	

	
	JXZ08（二级类目）
	各类教学信息报告
	
	

	JXX学风建设
	JXX01（二级类目）
	加强学风建设的措施及效果
	
	

	
	JXX02（二级类目）
	本科学生导师制相关材料
	
	

	
	JXX03（二级类目）
	第二课堂建设的政策措施及开展情况
	
	

	
	JXX04（二级类目）
	学生参加科研工作情况及公开发表论文、发明创作等统计表及原件或相关复印件
	
	

	
	JXX05（二级类目）
	学生创新创业成果（原件或相关复印件
	
	

	
	JXX06（二级类目）
	学生违纪处分相关材料
	
	

	
	JXX07（二级类目）
	学生（或集体）受各级表彰情况
	
	

	
	JXX08（二级类目）
	学生素质发展综合测评及对毕业生综合素质的评价与分析报告
	
	

	
	JXX09（二级类目）
	开展课外文化活动材料
	
	

	
	JXX010（二级类目）
	学生社团活动、刊物等（社团活动附一览表、刊物附样本）
	
	

	
	JXX011（二级类目）
	学生就业（含考研）、社会声誉有关材料
	
	

	
	JXX012（二级类目）
	各专业生源情况
	
	

	
	JXX013（二级类目）
	学生社会实践活动及实践成果原件或复印件
	
	

	



JXY教学研究与教学改革
	JXY01（二级类目）
	学院教学工作特色相关资料
	
	

	
	JXY02（二级类目）
	学院教学管理干部及教师发表教学研究论文目录及论文复印件（按年统计汇总）
	
	

	
	JXY03（二级类目）
	学院开展教育思想学习与讨论的有关材料（文件、论文集、论文报告会纪要等）
	
	

	
	JXY04（二级类目）
	各级教改项目汇总表及附件（含申报表、任务书、结项报告、鉴定表、成果）
	
	

	
	JXY05（二级类目）
	教学内容、方法和手段改革以及考试内容、方法和手段改革相关材料
	
	

	JXD电子教学档案（U盘、移动硬盘等）
	JXD01（二级类目）
	师资队伍建设类电子档
	
	

	
	JXD02（二级类目）
	专业建设类电子档
	
	

	
	JXD03（二级类目）
	课程建设类电子档
	
	

	
	JXD04（二级类目）
	教材建设类电子档
	
	

	
	JXD05（二级类目）
	实验、实践教学类电子档
	
	

	
	JXD06（二级类目）
	教学管理类电子档
	
	

	
	JXD07（二级类目）
	教学评价和质量监控类电子档
	
	

	
	JXD08（二级类目）
	学风建设类电子档
	
	

	
	JXD09（二级类目）
	教学研究与教学改革类电子档
	
	

	检查人员签字：





备注：检查情况，符合要求（√），不符合要求（×）并在后面一栏填写意见
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[bookmark: OLE_LINK102][bookmark: OLE_LINK103]徐州工程学院教学管理档案专项检查表2
	评估检查
	档案目录
	[bookmark: OLE_LINK8][bookmark: OLE_LINK9]检查
内容
	[bookmark: OLE_LINK5][bookmark: OLE_LINK7]检查情况
	存在的问题

	[bookmark: OLE_LINK84][bookmark: OLE_LINK85]
	[bookmark: OLE_LINK86]存档
试卷
	[bookmark: OLE_LINK12]1、试卷是否存放有序并有检索目录方便快速查找
	
	

	
	
	2、试卷自查材料是否完备
	
	

	
	
	[bookmark: OLE_LINK13]3、试卷是否有专人保管，借阅是否有详细记录
	
	

	
	
	4、实验和实习课程相关考核材料是否保存完备、存放有序，方便快速查找
	
	

	
	毕业
设计
	1、毕业设计是否存放有序并有检索目录方便快速查找
	
	

	
	
	2、毕业设计自查材料是否完备
	
	

	
	
	3、毕业设计是否有专人保管，借阅是否有详细记录
	
	

	
	人才培养方案
	1、各版人才培养方案是否保存完备。
	
	

	
	
	2、人才培养方案修订过程材料是否完备
	
	

	
	教学
大纲
	各版教学大纲是否保存完备。
	
	

	
	样本
书库
	学院是否有样本书库存放在用样本教材，方便专家调阅
	
	

	
	评估支持材料
	教学评估支撑材料是否准备完备
	
	

	
	教学基本状态数据
	《教学基本状态数据》是否准备完备
	
	

	
	自评
报告
	自评报告材料是否准备完备
	
	

	[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]检查人员签字：







[bookmark: OLE_LINK3][bookmark: OLE_LINK4]备注：检查情况，符合要求（√），不符合要求（×）并在后面一栏填写意见。


徐州工程学院教学管理档案专项检查表3
	整体
评价
	检查内容
	检查情况

	
	[bookmark: OLE_LINK6][bookmark: OLE_LINK96][bookmark: OLE_LINK97]1、教学档案材料是否完备
	

	
	2、教学档案材料是否规范
	

	
	3、教学方案材料是否有序
	

	整体评价意见：































	检查人员签字：





备注：检查情况，符合要求（√），不符合要求（×）。
