                

泰院认证办发〔2022〕13号
关于规范材料整档标准的通知
各参与师范类专业认证二级学院：

近期，师范类专业认证工作办公室及督查工作组对四个认证专业进行材料调阅，发现各专业提交的档案材料需进一步规范。为保证各专业认证工作顺利开展，督查工作组对课程考核、毕业论文、教育实践课程材料整档标准进行了统一规范，请各专业参考标准进行整改。

泰山学院师范类专业认证工作办公室

2022年6月9日

附件1  师范类专业认证课程考核材料整档标准

附件2  师范类专业认证毕业论文材料整档标准

附件3  师范类专业认证教育实践课程材料整档标准
附件1
师范类专业认证课程考核材料整档标准

师范类专业认证课程考核整档材料主要包括：

一、教学大纲

每门课整档时都需要附教学大纲一份，如果使用的是2017版、2019版人才培养方案，请在附与之相匹配的教学大纲的同时，另附新版教学大纲一份。（与过程性材料考核材料放在一起）
二、师范类专业认证试卷装订所需的全部材料

1.试题（卷）审批表；
2.考试试卷及参考答案与评分标准；

3.考场记录表；

4.专业认证课程目标达成度评价报告；

2021-2022学年第一学期、第二学期的试卷，均需按照新版课程目标达成评价报告模板完成（泰院认证办发[2022]4号）；
5.成绩登记表；

6.学生试卷；

7.以课程论文或技能测试为考试形式的专业选修课和综合素质课需提供考试改革申请表和考试改革总结表；

8.各专业自行整理的其他课程考核整档材料。

三、过程性考核整档所需的全部材料

每门课程，都需要保留并整理过程性考核材料。过程性考核材料包括：

1.根据教学大纲规定的各项过程性考核（包括期中考试）的原始材料；

2.各项过程性考核（包括期中考试）的成绩登记表。

四、整档中需要注意的问题

1.网阅试卷的整档要求，按照教处字[2022]3号文件执行。

2.同一门课的分册情况，专业课按照行政班级、公共课按照学院顺序依次排序，统一分册装订，不可按照任课教师的试卷本数装订。

附件2
师范类专业认证毕业论文材料整档标准

一、毕业论文大纲

论文大纲应按照OBE理念修订。应注意如下问题：
1.毕业论文整档时需要附教学大纲;

2.教学大纲课程目标与毕业要求之间的支撑度应合理设定，注意强支撑、中支撑、弱支撑的逻辑关系;
3.教学大纲中的学时周数请根据各专业实际情况安排，12周或16周均可;
4.教学大纲中的评分标准应具有达成情况分析的可行性与合理性;
5.大纲中课程目标、课程教学评价中的教学目标与评分标准中的教学目标应一致，课程目标的设定可以在一定程度上体现专业课程特点。
二、论文达成度报告

1.应按照学校要求的模板撰写达成度报告评价（《泰院认证办发[2022]4号》）;

2.论文达成度评价报告中，评价结果中目标达成评价值应据实、合理计算，注意数据的真实性与合理性。
三、论文汇编材料
论文汇编材料应按照学校最新设计的档案袋所罗列内容进行装订，论文格式应参照《泰山学院毕业论文（设计）管理规定》（泰院政发〔2021〕69号），同时需注意以下问题：
1.合理安排在各相关材料中需填写的时间。应结合教学大纲、论文指导过程应有的时间逻辑科学确定各汇编材料中的时间点，避免出现时间逻辑不合理的情况;
2.汇编材料中需手签的地方务必要手签;

3.论文成绩不能涂改;
4.任务书应在一页内显示;
5.摘要为论文要点概述，应合乎撰写规范，字数在300字左右;
6.参考文献方面：开题报告中著作类文献最好不要具体到页；要适当审核参考文献的时效性；论文正文的参考文献6-10篇为宜;
7.如字体、字号、颜色、对齐方式、行间距、段落间距、目录、页眉页脚、页码等论文格式应符合规范;
8.论文致谢应言之有物，避免出现流于形式、应付、张冠李戴等问题;
9.论文指导记录应不少于5次，且指导不能空泛、缺乏针对性。

附件3
师范类专业认证教育实践课程材料整档标准
一、实践教学大纲的认定标准

	整档项目
	材料名称
	整档要求
	具体标准

	三

习

大

纲
	见习
	按照学校最新模板统一制定见习教学大纲。
	①见习大纲中的课程目标与见习成绩评定方法中的课程目标要保持一致（都是4个）；
②教育见习的成绩评定方法中的平时成绩、见习成果占比可以根据各自学院特点调整，但是每个课程目标所在行的各项占比之和必须等于100%。

	
	实习
	按照学校最新模板统一制定实习教学大纲。
	①实习大纲中的课程目标与实习成绩评定方法中的课程目标要保持一致（都是8个）；

②教育实习的成绩评定方法中的过程性表现、实习质量、实习成果占比可以根据各自学院特点进行微调，但是必须满足按列来看，每一列各课程目标占比之和等于100%。

	
	研习
	按照学校最新模板统一制定研习教学大纲。
	①研习大纲中的课程目标与研习成绩评定方法中的课程目标要保持一致（都是6个）；
②成绩评定方法中的平时成绩、研习报告占比可以根据各自学院特点微调，但是每个课程目标所在行的各项占比之和必须等于100%。


二、实践课程达成评价报告的认定标准

1.应按照学校要求的模板撰写三习的课程达成评价报告（《泰院认证办发[2022]4号》）;

2.三习的课程达成评价报告中，各课程目标情况要与该课程的教学大纲保持完全一致，尤其要遵循课程教学大纲中的成绩评定方法进行分析评价，评价结果中目标达成评价值应据实、合理计算;

3.对“各个课程目标达成情况分析”的填写，要点出具体问题，具体分析，有针对性的，而非泛泛而谈。最好针对每个课程目标中达成情况中出现的主要问题给出对应的改进措施;

4.关于“课程的持续性改进”，要聚焦当前存在的问题，提出改进措施，并能在下一届的课程达成评价分析中可对应填写“上一轮次问题的改进情况”;

5.对每个达成值很好的课程目标，可能也会存在部分学生的个人达成情况不好，存在一些问题，所以可以分析这一部分学生达成情况不好的形成原因以及对应的措施。

三、实践课程的学生材料整档

按照学校最新设计的档案袋罗列内容进行装袋，具体要求如下：

	整档项目
	材料名称
	整档要求
	具体标准

	学

生

的

三

习

材

料
	见习
	见习报告
	①学生的见习报告手册中应该含有四个见习总结，分别对应四个课程目标。每一部分的见习总结至少要有指导教师评价及签名。
②在学生见习报告手册的最后都有学生个人的见习总评结果一栏，并附有指导教师签名、学院复核及印章。

注：指导教师指导学生填写见习报告时，注意与学生强调见习总结与“四涵盖”的对应，即“师德体验方面、教学实践方面、班级管理实践方面、教研实践方面”。

	
	实习
	①实习教案

②实习手册

③实习支教鉴定表

④其它实习材料
	①每个学生的实习教案、实习手册中的填写内容都应对应知识点，对周志、相关的个人感悟之类的填写时应该体现积极向上的精神面貌，严禁出现个别不雅语句。
②实习手册中的指导教师签名、评语必须填写。

③指导老师对学生实习总结进行评价时，要有一定的区分度，建议用百分制的分数体现。

注：指导教师指导学生填写实习手册时，注意与学生强调实习过程中与“四涵盖”的对应，即“师德体验方面、教学实践方面、班级管理实践方面、教研实践方面”。

	
	研习
	研习报告
	①实习生的研习报告中，每一部分的研习总结要有指导教师评价及签名。
②新版的研习报告手册中有6部分研习总结，与六个课程目标正好按顺序对应，指导教师布置学生按照要求完成6个研习总结。
③在学生研习报告手册的最后都有学生个人的研习总评结果一栏，并附有指导教师签名、学院复核及印章。

注：指导教师指导学生填写研习报告时，注意与学生强调各个研习总结与“四涵盖”的对应，即“师德体验方面、教学实践方面、班级管理实践方面、教研实践方面”。


四、学院层面的实践课程材料整档

1.三习实施方案（涉及到三习时间、三习主要内容、三习规章制度、参与三习的学生基本情况、三习对应的负责人、三习对应指导老师、双导师制等）;

2.三习总结（涉及到三习期间学生的表现、出现的问题总结、对后续研习工作的改进建议、“四涵盖”情况等）;

3.每一届学生的三习成绩单;

4.学院实习期间巡视、听课指导材料;

5.实习基地建设材料。
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