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成都体育学院 教务处 

以评促管，全力以赴做好教学管理工作 

推动教学建设 

规范教学管理 

促进教学改革 

提高教学质量 

 

做好评估工作 
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教学大纲编印的组织工作 

 夯实学生的理论基础、提高学习能力
为根本。 

 
 提高学生的实践能力与创新创业能力

为主线。 
 

 体现人才培养规格及知识、能力、素
质结构，保证人才培养目标的实现。 
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第一步：明确需要编写的课程 

特别说明：
2016版培养方
案有新增课程，
目前仅以教务处
的工作经验做了
课程归属和划分。 
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第二步：按照规定格式梳理大纲 
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第三步：正确命名文件 

      特别说明：涉及跨学期的课程，如《大学英语A1-4期》、
《专项教学理论与实践（足球）1-7期》，编写大纲时视为一门课
程，即《大学英语A》、《专项教学理论与实践（足球）》，文件
命名选择《大学英语A1》、《专项教学理论与实践（足球）1》的
代码命名。 
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第四步：正确建立文档 

第五步：准时提交教学大纲 
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以评促管，全力以赴做好教学管理工作 

规范试卷管理的工作 

 2017年6月12日《关于进一步规范我校
试卷等教学文件归档管理的重要通知》 
 
 

 2018年5月17日《关于开展2017-2018
学年第1学期试卷情况自查工作的通知》 
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以评促管，全力以赴做好教学管理工作 

试题命制 1 

试卷评阅 2 

试卷分析 3 

试卷册装订 4 

自查内容 

试卷抽查 5 
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整改意见 

试卷分析与实际不符，或较为简单 

试卷装订不符合要求 

交卷登记表内容填写不完整 

得分不清晰及阅卷人不明确 

小题部分没有判断正确与否 

教师签名不齐全，且有代签现象 

小题分数与总分不符 

试卷批阅未用红色签字笔 

试卷未按学生学号排序 

问答题或论述题没有明确的扣分依据 

试卷封面份数一栏填写有误 

试卷无标准答案 
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试卷样本 
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试卷样本 
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试卷分析表中作合理分析和说明 

试卷评阅质量中出现的问题 

试卷归档材料不全 

主要问题的
整改办法 

装订顺序、装订规范及整齐度 
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其他问题 

全面梳理有无试卷 

无试卷情况说明 

统一排序 

作业、论文及教学反思 

对照评分依据 

汇总、整理 

无试卷情况 其它考核资料 



成都体育学院 教务处 

以评促管，全力以赴做好教学管理工作 

重要强调 

本学期试卷从命题、到评阅、再到归
档务必不能再出现“常识性”错误。 
 
 
评估专家查阅一学年试卷，不要上学
期的错误，这学期继续犯。 
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毕业论文（设计）管理的工作 

 2016年11月《关于加强成都体育学院本科毕
业论文（设计）管理工作的通知》 
 

 2017年10月《关于2018届本科生毕业论文
（设计）工作安排的通知》 
 

 2018年3月19日《关于做好2018届本科生毕
业论文（设计）工作的通知》 
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整改意见 

成绩评定应分项给出小分 

论文评分的平均分计算不够准确 

英文摘要在线翻译居多，语法错误较多 

论文开题、中期检查等过程没有指导老师
的签名 

学生代签教师姓名现象严重 

论文成绩需三名答辩教师平均分作为最终
成绩 

论文选题停留在表面，个别选题不具有
研究价值 

论文书写不够规范 

论文结构缺少研究对象和方法的相关内
容 

教师评语不够全面，过于简单 

开题报告、答辩记录过于简单，且没有
填写意见 

部分毕业论文装订不规范 
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论文存档材料要齐备 

论文文本：开题报告、中期检
查表 

论文评阅表 

论文答辩记录表 

论文评分表 

论文电子文档 
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论文文本装订顺序 
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归档排放顺序 
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以评促管，全力以赴做好教学管理工作 

论文存档要规范 

 论文归档资料统一装入资料袋中（要求用牛皮纸档案袋），
资料袋封面要求统一按照公布的格式制作。 
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论文样本 
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补充 

 下学期教材征订工作 
 
 

 下学期课程安排 

我们要抓住此“战略机遇期”把长期没有解决
的问题解决掉，把特别想解决的问题解决掉。 
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