整改要求
1、 大纲
按要求日期完成2016版大纲定稿工作，体现出较2014版的变化，包括体例和内容的变化要求。定稿后统一印制，四门课辑印成册。
2、 授课计划
1、 主要问题为签字、日期问题。统一打印首页，注意课程编号（2016年以前与2016年以后应有所不同），时间统一在第一节课授课前，由教研室主任把关确定。
2、 部领导和教研室主任签字、日期要协调。
3、 检查授课计划中的错别字。
4、 检查授课计划中的学时、小计、总计等，要一致。
3、 教案
在纸质版上完善，电子版不做要求。
1、 教研室主任补签。
2、 时间问题用手写细化到“目”（节下一级标题）。
3、 课程小结在原有基础上进一步丰富和完善，应反映真实上课情况，表格不够可另附白纸。
4、 授课总结
以前称“课程总结”或“授课总结”均统一为“授课总结”。
授课总结应包括以下内容：
1、 课程的基本信息，授课班级专业基本信息。
2、 教学总体设计，包括教学内容更新情况、教学方式方法改革情况等。
3、 教学效果评价。
4、 对学生考试考核结果进行分析，反思教学的主要经验和不足，并提出改进设想等。
[bookmark: _GoBack]其中，考试方面的分析应作为重点内容之一。教师可根据授课情况按头进行整理。不同生源（对口、统招、文理、艺术、体育等）应有所区别；不同教学模式（普通班、普通实验班、重点实验班）应有所区别；不同教学方式及其效果应有所反映，课堂教学中理论授课和课程实践（如大学生“诚信”实践等）应有所体现。由教研室主任把关。
切忌：不同授课教师间的授课总结雷同；同一位教师不同学期、不同课程的授课总结雷同！
注：授课总结完善后要重新打印！
5、 成绩单
成绩单补签字、补日期。
注：学生期末成绩单上平时成绩的原始记录，教师要留存到学生毕业后一年。
6、 试卷
1、 已录入成绩不再修改，只在试卷上做修正并如实记录，由各教研室主任负责汇总并报部办公室。
2、 所有修改必须由修改人在修改处签字。
3、 所有相关材料，如审定笺等，按要求补签完善，尤为要注意时间。
4、 每位教师要检查各自的试卷阅卷签名并完善，同时要对小分进行核实。
5、 核分由各教研室组织教师交互逐题核分，发现问题做及时修改，并做如实登记，要把55-65分的试卷作为重点核查对象。
7、 考试成绩分析
考试成绩分析不能过于简单，字数不能太少，内容不能完全一样。要认真完善，体现出生源的性质和专业的特点等。
