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[bookmark: _Toc25462][bookmark: _Toc11167][bookmark: _Toc19683][bookmark: _Toc24983][bookmark: _Toc27972][bookmark: _Toc16616][bookmark: _Toc9634][bookmark: _Toc17133]理论课课程材料质量评价要素
期末考试试卷档案袋装订顺序：
[bookmark: _Toc180][bookmark: _Toc19056]1、空白试卷
2、参考答案及评分标准
3、过程性考核材料（作业、实验、报告、在线学习等成绩登记表）
4、课程考核成绩登记表
5、试卷分析
6、学生答卷（按成绩单学生顺序整理）
备注：1-5项与试卷封面装订在一起；学生试卷电子稿需刻光盘。
补（缓）考试卷档案袋装订顺序：
1、空白试卷
2、参考答案及评分标准
3、学生答卷（按成绩单学生顺序整理）
[bookmark: _Toc30355][bookmark: _Toc18959][bookmark: _Toc9495][bookmark: _Toc22875][bookmark: _Toc5162]一、材料规范
试卷袋内包含所有试卷归档材料，试卷袋信息与试卷一致，试卷份数与实际参加考试学生人数一致，试卷装订顺序与成绩登记表学生名单顺序一致。材料中有意见、签字、盖章、日期等的均填写完整、无误。
成绩登记表整洁，无涂改，如有涂改，涂改处有登分老师签名，不及格的用红笔登记。
[bookmark: _Toc11974][bookmark: _Toc20100][bookmark: _Toc20997][bookmark: _Toc15312][bookmark: _Toc12952]二、试卷质量
1、试卷采用学校课程考试标准试卷格式，试卷中课程名称与培养方案中课程名称一致；试题内容正确，无命题错误或题干中文字、符号、图标不规范的情况，试卷总分为100分。
2、A、B两份(或多份）试卷的广度、深度和题量相当，题目重复率为0%，三年内重复率不超过0%。
3、考试题型、题量和难度适宜，卷面成绩出现及格率或平均分过高或过低，在试卷分析中应有针对性的分析及改进方案。
[bookmark: _Toc29928][bookmark: _Toc19924][bookmark: _Toc571][bookmark: _Toc26435][bookmark: _Toc28561]三、试卷批阅
[bookmark: _Toc22137][bookmark: _Toc11023][bookmark: _Toc7280]1、批阅流程：统考课程原则上应采取流水作业的方式阅卷。
2、批阅用笔：阅卷一律用红色水笔（或圆珠笔）批阅，批阅标记要清晰，字迹要端正，在涂改的地方应注上批阅者姓名（签全名或签章）。
3、批阅方式：每一题都应有批阅标记，答题全部正确的题目用“√”表示。答题有部分错误的，在出错的内容下方划横线（—），答题回答不全的在题尾处划横线（—），答题全错的划叉（×）。
[bookmark: _Toc11572][bookmark: _Toc28525][bookmark: _Toc29385]4、批阅给分：
（1）大题如有若干小题构成，则每题的小题头处应有小分，大题头处有总分，分数为应得分，不打扣分（或负分），应得分只写数值，数值前不加“+”； 
（2）选择题、填空题和判断题的小题头处不打小分，直接在大题头处打总分；
（3）每一大题的应得分填入试卷卷首的得分框中，然后填上评卷人姓名（签全名或签章，如果不是流水作业只需在总分处签名或盖章1次）；各大题的得分按题号写入总得分框中，累加各题得分即为学生该学期该课程考核的卷面成绩。
[bookmark: _Toc24019][bookmark: _Toc29576][bookmark: _Toc17312]5、批阅审核：
（1）评分时,要慎重准确,避免随意而导致涂改评分；
（2）总分累计要准确,应有其他教师复核并签名。
[bookmark: _Toc6596][bookmark: _Toc21063][bookmark: _Toc16965][bookmark: _Toc18787][bookmark: _Toc17353]四、试卷分析
一般情况下，学生的成绩应符合正态分布。如果学生成绩分布明显不符合正态分布或平均分小于60分或平均分大于85分，须在试卷分析中写明原因及改进方案。方案应从教学方法、教学手段及改进举措等方面进行总结分析，不笼统的只给出学生学习不努力、学风有待改善等原因，应该点面结合。
[bookmark: _Toc15129][bookmark: _Toc1143][bookmark: _Toc28439][bookmark: _Toc7881][bookmark: _Toc27110]五、成绩评定
课程总评成绩要根据课程教学大纲进行评议。同一课程应执行同一课程成绩评定标准。过程考核与结果考核结合，核分准确。
过程性考核成绩构成丰富（如包含课堂讨论、回答问题、小测验、作业、论文、实验报告、期中考试等多项内容），且来源明确，记录详实。避免学生过程性考核记录全部或绝大部分相同、来源单一、或者明显存在使用过程性考核成绩提高学生总评成绩的现象。



[bookmark: _Toc27298][bookmark: _Toc19334][bookmark: _Toc14003][bookmark: _Toc1609][bookmark: _Toc6969][bookmark: _Toc17666][bookmark: _Toc28596][bookmark: _Toc685]实验、课程设计、实习类课程材料质量评价要素
单开实验课程材料装订顺序：
1、实验项目信息统计表
2、过程性考核材料（实验操作、实验表现等成绩登记表）
3、考核成绩登记表
4、实验指导书（若是公开出版教材，只需提供详细的教材信息）
5、实验报告（按成绩单学生顺序整理）
备注：实验报告电子稿需刻光盘。
综合实验、工程训练课程资料装订顺序：
1、综合实验教学任务安排表
2、过程性考核材料（实验操作、实验答辩等成绩登记表）
3、考核成绩登记表
4、综合实验指导书（若是公开出版教材，只需提供详细的教材信息）
5、综合实验报告（按成绩单学生顺序整理）
备注：综合实验报告电子稿需刻光盘。
课程设计课程资料装订顺序：
1、任务书
2、课程设计教学任务安排表
3、课程设计指导书（若是公开出版教材，只需提供详细的教材信息）
4、过程性考核材料（平时表现、课设答辩等成绩登记表）
5、考核成绩登记表
6、答辩记录表
7、课程设计报告（按成绩单学生顺序整理）
备注：课程设计报告电子稿需刻光盘。
专业认识实习、生产实习课程资料装订顺序：
1、实习教学任务安排表
2、过程性考核材料（实习日志、实习答辩等成绩登记表）
3、考核成绩登记表
4、实习日志（按成绩单学生顺序整理）
5、实习报告（按成绩单学生顺序整理）
6、实习情况总结
[bookmark: _Toc14940][bookmark: _Toc19247][bookmark: _Toc1161][bookmark: _Toc31820][bookmark: _Toc31920]一、材料规范
材料齐全，装订顺序无误。报告顺序与成绩单学生名单顺序一致。相关文档中有意见、签字、盖章、日期等的均填写完整、无误。报告份数与实际上课学生人数一致。
成绩登记表整洁，无涂改，如有涂改，涂改处有登分老师签名，不及格的用红笔登记。
[bookmark: _Toc13227][bookmark: _Toc10763][bookmark: _Toc16079][bookmark: _Toc16489][bookmark: _Toc20627]二、实验项目或课题选择
实验项目或课题符合教学大纲要求和学生实际情况，题目的难度和工作量适当。学生的分组方式及分组人数合理，可每小组一个题目，但每位学生的工作内容侧重点应不同，交叉工作不宜于过大。
[bookmark: _Toc17369][bookmark: _Toc7924][bookmark: _Toc12128][bookmark: _Toc16021][bookmark: _Toc8792]三、答辩记录
答辩记录用钢笔或签字笔书写，不得使用圆珠笔，可使用电脑整理打印。书面整齐、字迹清晰、简明扼要；内容完整，问题具有针对性。记录详略得当，只记问题，不记评价，答辩人的回答应详细记录。答辩记录不得由学生填写。
[bookmark: _Toc10480][bookmark: _Toc12977][bookmark: _Toc8629][bookmark: _Toc3065][bookmark: _Toc19246]四、报告批阅
报告批改认真、规范。
[bookmark: _Toc23283][bookmark: _Toc27455][bookmark: _Toc22542][bookmark: _Toc5577][bookmark: _Toc8945]五、成绩评定
课程考核成绩要根据课程教学大纲进行评议。同一课程应执行同一课程成绩评定标准。过程考核与结果考核结合，核分准确。
过程性考核成绩构成来源明确，记录详实。避免学生过程性考核记录全部或绝大部分相同、来源单一、或者明显存在使用过程性考核成绩提高学生总评成绩的现象。



[bookmark: _Toc10649][bookmark: _Toc15024][bookmark: _Toc4093][bookmark: _Toc31365][bookmark: _Toc17591][bookmark: _Toc16551][bookmark: _Toc1365][bookmark: _Toc24261]毕业设计（论文）材料质量评价要素
毕业设计（论文）材料装订顺序：
1、毕业设计（论文）开题报告
2、毕业设计（论文）中期检查报告
3、毕业设计（论文）（含任务书）
4、毕业设计（论文）指导教师评分表
5、毕业设计（论文）评阅教师评分表
6、毕业设计（论文）答辩评分表
7、毕业设计（论文）成绩考核表
8、毕业设计（论文）答辩记录表
9、毕业设计（论文）学生工作及教师指导记录本
[bookmark: _Toc11955][bookmark: _Toc21401][bookmark: _Toc2271][bookmark: _Toc9965][bookmark: _Toc29726]一、材料规范
相关过程材料齐全，装订顺序无误。相关文档中有意见、签字、盖章、日期等的均填写完整、无误。各专业班级档案数量和内容和毕业论文（设计）目录对应。
[bookmark: _Toc32363][bookmark: _Toc9984][bookmark: _Toc31582][bookmark: _Toc27616][bookmark: _Toc25352]二、课题质量
课题政治方向正确，符合国家立德树人要求，符合社会主义核心价值观，立足于所在专业领域的理论问题或现实问题，具有一定的理论价值或实际应用价值，满足毕业设计大纲（论文）要求。体现一定的学术、科研水平，课题大小适当，难易适中，三年内课题无重复。
一人一题，如有特殊要求，两名以上学生做同一题目的，每位学生所做内容必须要有不同的技术参数和侧重点，且各自的侧重内容占毕业设计(论文)内容的比例应大于60%。
课题名称更改，审批程序完整。
[bookmark: _Toc7084][bookmark: _Toc30422][bookmark: _Toc3801][bookmark: _Toc28802][bookmark: _Toc11546]三、开题报告、中期检查报告
开题报告按《上海电机学院毕业设计（论文）开题报告》、中期检查报告按《上海电机学院本科生毕业设计（论文）中期检查报告》格式规范与内容要求撰写。指导教师、答辩评议小组对报告进行评阅，评阅意见具有针对性。
[bookmark: _Toc27424][bookmark: _Toc2726][bookmark: _Toc28211][bookmark: _Toc13851][bookmark: _Toc24418]五、毕业设计（论文）
毕业设计（论文）按《本科生毕业设计（论文）格式规范》撰写。理工、经管类毕业论文字数不低于15000字，艺术类毕业论文字数不低10000字。着重对选题意义、写作安排、逻辑构建、专业能力、学术规范范等进行考察。
本科生毕业设计（论文）参考文献至少10篇以上，近三年的参考文献不少于20%，其中外文参考文献不低于2篇。
[bookmark: _Toc25037][bookmark: _Toc24813][bookmark: _Toc12980][bookmark: _Toc16642][bookmark: _Toc22590]六、成绩评定
成绩考核应参照以下比例综合评定学生的毕业设计成绩：指导教师审阅成绩占30%，评阅成绩占20%，答辩成绩占50%（各项均以百分制记）。评分合理、总分计算无误。
答辩记录用钢笔或签字笔书写，不得使用圆珠笔，可使用电脑整理打印。记录应详略得当，按答辩小组成员发言顺序记录，只记问题，不记评价。答辩人回答答辩小组提出的有关问题应详细记录。答辩记录不得由学生填写。
[bookmark: _Toc32406][bookmark: _Toc5603][bookmark: _Toc28086][bookmark: _Toc19115][bookmark: _Toc15102]七、指导记录
指导教师每周至少与指导学生一次。了解学生课题进展情况、对学生毕业设计过程中的问题进行指导、答疑等。要体现指导的全过程，指导内容要针对具体问题，不得模棱两可、含糊笼统或雷同。须与学生的计划进程时间进度高度一致，无自相矛盾现象发生。



[bookmark: _Toc3993][bookmark: _Toc13155][bookmark: _Toc30523][bookmark: _Toc22016][bookmark: _Toc18636][bookmark: _Toc21135][bookmark: _Toc13892][bookmark: _Toc30068]教师教学工作记录册质量评价要素
教师教学工作记录册装订顺序：
1、教学任务书
2、授课计划
3、过程性考核材料（作业、实验、报告、在线学习、答辩等成绩登记表）
4、考勤登记表（单开的课程都需要）
5、考核成绩登记表
6、教研活动记录
7、课程达成评价报告（包括理论课程、实验、课程设计等，以授课课程为单位，由任课教师填写）
备注：电子版归档，教师可根据实际情况修改目录
[bookmark: _Toc30179][bookmark: _Toc3874][bookmark: _Toc5140][bookmark: _Toc683][bookmark: _Toc32221]一、材料规范
材料齐全，装订顺序无误。相关材料中有意见、签字、盖章、日期等的均填写完整、无误。成绩登记表、考勤登记表整洁、无涂改。
[bookmark: _Toc24988][bookmark: _Toc10827][bookmark: _Toc13590][bookmark: _Toc23925]二、授课计划
授课计划与教学大纲授课内容一致，课程总学时数、周学时数、理论与实验学时数一致，考核方式及评价标准一致等。
每个教学班一份，签字、日期等的均填写完整、无误。
[bookmark: _Toc21896][bookmark: _Toc29095][bookmark: _Toc5764][bookmark: _Toc18272][bookmark: _Toc13226]三、课程达成评价报告
以授课课程为单位，全面总结课程教学效果，相关信息填写完整、无误，前后数据一致。重点针对课程目标达成度情况（近两年）进行分析和总结，通过分析发现教学过程中存在的不足，不笼统的只给出学生学习不努力、学风有待改善等原因，应该点面结合提出针对性地改善教学及提高质量的改进措施。改进措施应从教学理念、教学方法、教学手段等多方面入手，具有可操作性。
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