机电工程学院关于进一步加强教学材料存档的要求

各位老师，本学期教务处对各学院存档的教学材料进行了抽查，抽查问题汇总见附件，请老师们认真查看，在本学期的存档材料中不要再出现此类问题。今年也是本科教育教学审核评估年，评估组会抽查各专业的教学材料，请老师们务必高度重视，按照学院的存档要求执行。


机电工程学院
2024年5月30日


附件：教务处教学材料检查问题汇总
（一）毕业论文
1. 2018级电子版论文：各院系务必请毕设指导教师再次检查论文撰写和排版是否规范，发现问题及时修改。
2. 毕业环节绿皮册：（1）规范指导教师意见、论文评阅意见、答辩意见等文字表述，不可出现“同意授予学位”和“同意申请答辩”等不正确表述；（2）严格答辩各环节工作职责和工作要求，答辩记录人签字必须是答辩秘书；（3）签字要统一、规范、手签，不可使用签名章，不可学生代签；（4）规范签字落款时间，按照开题、中期、答辩的先后顺序，规定某一环节的签字时间范围；（5）签字、成绩等材料尽量不要出现涂改现象；（6）一个答辩组内的成绩要设置分数梯度，避免出现整个组的答辩成绩都在90分以上情况；（7）严格规范答辩组成员要求，每个答辩组至少3位讲师及以上职称教师，学生指导教师不可为答辩委员；（8）规范学生选题，各专业负责人要严格审核毕设题目，确保毕设研究内容与专业定位和培养目标一致；（9）对于跨学科的学生，双导师指导，本学院和跨学科的学院各有一位导师。
（二）试卷检查
1. 按照教务处文件，过程考核成绩占比不低于30%，但过程考核成绩普遍较高，甚至全部满分。
2. 按照OBE教育理念，学生出勤情况不能占过程考核成绩。
3. 学生总评成绩来源要清晰，包括完整的平时成绩记录、卷面成绩、各项成绩占比等，均进行存档。卷面成绩要如实记载，绝对不允许统一加绝对分值。
4. 试卷说明：B卷不是补考卷，是考试用卷一旦泄露后的备用试卷；AB卷难易程度要基本一致，且近三年B卷的重复度需低于相关要求，有些课程无B卷及其参考答案。
5. 试卷批阅与归档：2022年为线上考试和线上阅卷，检查电子试卷是否有批阅痕迹；教师批阅试卷务必使用红笔，试卷成绩修改处无签字，试卷成绩评定不能只给一个总分，需要每题都给分，提醒学生答卷不可以用铅笔（除了作图需要），尽可能不用修正带，国教学院的试卷批阅按其要求进行。试卷归档需规范，如负责人签字、成绩单上任课教师签字；试卷存档按教务管理系统导出的花名册顺序排序装订，试卷份数与画名册人数一致。
6. 试卷分析。同一门课程、不同教学班的试卷分析，出题基本情况部分应一致。根据各考题目标与卷面成绩，逐一分析学生学习成效及不足，提出未来在教学方面的改进措施。教务处根据在试卷分析材料中发现的问题，重新设计试卷分析模板，本春季学期课程的试卷分析采用新模板。
7. 学院每学期开展教学资料检查，教务处每学期对教学资料存档进行抽查，近两年将重点检查试卷批阅及学生平时成绩记录存档情况。

