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本期按语：

为了进一步提高人才培养质量，学校加大了教学运行规范管理力度，多次开展了教学运行情况检查，十分重视做好这项工作，采取措施落实。     

电工电子教学基地为了更好地落实，组织了教职工学习，制定了执行规范的实施细则，把工作落到实处，取得了很好的成就，现将《电工电子教学基地关于推进教学工作进一步的若干保证措施及实施办法（试行）》予以编发，供各单位相互学习借鉴，保证学校教学运行规范执行到位，以此促进我校教学水平和人才培养质量的提高。
关于推进教学工作进一步规范化的若干保证措施及实施办法
（试行）

基地发[2010]03号
近一年来，围绕本科专业教学评估工作，学校对教学工作各个方面的运行和管理出台了一系列文件，采取了全方位的相关措施，使我校教学工作的规范、有序有了确切的保障，对于提高教学质量起到了重要的促进作用。我教学基地全体教职工认真学习相关文件，执行相关规定，落实学校要求，规范化工作有了明显的进步，取得了很大的成绩。

为了杜绝教学工作各环节的不规范现象，严防各类事故的发生，保证教学质量，经基地教学指导委员会及基地办公会研究决定，拟采取以下保证措施及相应的实施办法。

1、各教研室有计划、有重点、有针对性地集体学习学校发布的相关文件[教务处编印《教学管理文件汇编》，2009年12月]。

2、各教研室组织学习，熟悉相关专业的人才培养计划[《本科专业人才培养计划（2009版）》]。

3、本单位归口课程的教学大纲[《本科课程教学大纲（2009版）》和《专科课程教学大纲（2010版）》]，每位教师人手一册，随时查询。教学大纲是经教研室认真研究制定的纲领性文件，也是教学检查的重要依据，须强调其执行的严肃性。

4、每位教师须从思想上高度重视教学规范的重要性，深刻认识规范化对提高教学质量、促进教学管理的重要意义。

5、每位教师必须严格要求自己，培养严谨、细致的工作作风，树立高度的工作责任心。

6、为严防各类教学文档出现差错/不规范点，必须采取“责任到人，层层把关”的措施。将对每位教师的有关问题进行记录，并量化计分，其结果与教师的奖酬挂勾，每学期执行一次。具体的差错/不规范现象和计分办法见附件1。

7、鉴于课程考试试卷的重要性，根据以往的常见问题，特编写了“试卷编制规范及注意事项”（见附件2），请老师们命题制卷时认真参考。

8、本办法从发布之日起开始试行。

特此发布。                                   

电工电子教学基地

                                            二〇一〇年六月十三日
附件1：
各类教学文档差错/不规范点计分办法

一、量化计分表
	教学文档
	差错/不规范现象
	分  值

	
	序号
	现象
	

	教学日历
	1
	课程名称不准确
	5分

	
	2
	专业班级不完整，课程编码有误，学时填写不准确
	1分/每处

	
	3
	周次、日期、学时分配有误
	5分

	
	4
	教学内容与教学大纲不符
	10分

	命题双向表
	5
	表头信息不完整或有误
	2分

	
	6
	“考试内容”及“学时分布”与教学大纲不符
	10分

	
	7
	“考分分布”与“学时分布”比例差距大
	5分

	试卷命题及  “标答”
	8
	课程名称不准确，卷头信息不规范
	5分

	
	9
	缺大题得分框
	5分/每个

	
	10
	题目中的变量、符号与插图中的变量、符号不一致
	1分/每个

	
	11
	试卷无页码
	5分

	
	12
	A、B卷未同时上交
	5分

	
	13
	“评分标准”中无小分
	5分

	
	14
	填空题缺“空”，选择题供选答案有差错，插图有差错等
	2分/每处

	试卷批阅
	15
	有“负分”
	5分/份

	
	16
	分数统计有误（小分与总分不符）
	10分/份

	
	17
	判分更改无签字
	2分/处

	
	18
	一份试卷上判分反复更改多于3处
	5分

	实验报告
	19
	按教学计划缺少一次甚至多次，或每次的学生份数严重不足
	5分/每次

	
	20
	题头信息（日期、第？次、实验名称等）不完整或有误
	1分/每份

	
	21
	无批阅痕迹及成绩
	5分/每份

	
	22
	无签字及日期
	5分/每份

	
	23
	无平时成绩记载单
	10分/每班

	电工实习报告
	24
	实习报告不是用统一的报告纸书写
	5分/每班

	
	25
	各班实习报告、测试报告不齐全（缺3人以上）
	5分/每班

	
	26
	报告无批阅痕迹，无签字、日期
	2分/每份

	
	27
	成绩更改无签字
	2分/每处

	
	28
	无平时成绩记载单
	10分/班

	
	29
	无实习小结
	10分/班

	课程设计报告
	30
	格式不符合学校规范
	5分/每份

	
	31
	报告内容有严重拷贝现象
	5分/每份

	
	32
	无课程设计任务书（或指导书）
	10分

	
	33
	课程设计成绩不是用红笔填写，报告中无批阅痕迹
	2分/每份

	
	34
	评语过于简单，划一；无教师签名
	2分/每份

	
	35
	无平时成绩记载单
	10分/每班

	成绩记载表及成绩分析
	36
	记载表所记录成绩与试卷不符
	10分

	
	37
	未按学校要求按时送入MIS系统
	10分

	
	38
	成绩分析过于简单，各班划一
	5分

	
	39
	无签字
	5分

	试卷装订
	40
	缺少平时成绩记载单
	5分/每班

	
	41
	装订顺序不规范
	5分/每班

	时效性
	42
	有关教学文档未能按要求的时间完成并上交
	10分/每班


二、计分与教师个人奖酬挂勾办法

1、有关教学文档交至教务员一天后，启动“差错/不规范点”的检查计分程序。

2、教师个人“差错/不规范点”总计分累计小于5分者，予以批评，暂不实施
经济措施。

3、凡经教研室主任审核签字后上交的文档，因规范问题所出现的分值由教师本人和教研室主任各承担一半；因具体内容引起的问题由本人负全责。

4、检查情况将做详细记录，在学期末或下学期初张榜公布。

5、对文档差错/不规范情况的经济处罚，由基地办公会研究确定。在课时酬金或学年业绩奖中予以扣除。

6、处罚款项用于①奖励完全无差错的教师；②相关检查人员的劳务酬金；③基地活动经费。其具体额度及划分，根据款项多少由基地办公会研究确定。

7、外聘教师的教学文档，请教研室主任和教务员共同督促其规范完成。
附件2：
试卷编制规范及注意事项

所有试卷除必须满足正确、准确、严密的共同要求外，务请认真注意如下事项。

1、使用16K纸，页边距设置统一为  上：2.5厘米，下：2厘米，左：3厘米，右：2厘米。

2、卷头信息规范、齐全。专业名称用全称。

3、底部居中有页面，格式为“第X页共Y页”。

页面设置方法：

⑴文件→页面设置→版式→页脚（F）设为1厘米，应用于（Y）：整篇文档。

⑵视图→页眉和页脚→点击页脚→点击“插入’自动图文集’”→点击“第X页共Y页”，此时即在页脚左侧自动出现页码→用空格键将其居中→关闭。

4、每大题右侧设置“得分框”。为避免误认为是小题得分，应在每大题标题下部空2行，再书写本大题的各小题。

5、题目和预留的解题空白不要分开在2个页面上。

6、题目文字表述和插图中相应的符号、变量等须完全一致，注意大小写、上下标、正斜体的一致。

7、题目表述务求准确、清楚、逻辑严密，有关变量应有中文名称。

8、题型的多少以四种比较适宜。

9、题量和难度适中，尽量以成绩正态分布为考虑的出发点。

10、请教研室主任认真审核，签字勿成形式。
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