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按期完成基础材料清单梳理和近三年（2020-2021、2021-2022、2022-2023、2023-2024-1秋季学期）的试卷、毕业论文（设计）、实习实践等过程性和终结性材料的整理和自查，形成完整、规范的教学档案材料并能快速精准调阅。
1.试卷
按照《井冈山大学本科课程考核管理办法 》（井大发〔2019〕11号）《井冈山大学教师教学工作规范要求》（井大发〔2017〕8号），试卷归档材料装订一般以学生班级为单位（分级教学课程以教学班为单位），按顺序主要有试卷分析表、试卷样例、试题参考答案及评分标准、课程成绩单等。
师范类专业需附上课程达成评价及依据课程教学大纲需提供的过程考核相关支撑材料。
试卷归档材料主要检查项目：
（1）按课程教学大纲要求命题及组卷，命题科学、题型多样、题量适宜、难易适中，具有区分度且覆盖面广；
（2）实行有A、B卷命题且试题重复率小于20%，2020年秋季学期—2023年秋季学期同一门课程考试试卷的试题重复率小于20%；
（3）试卷装订资料完整，相关材料按要求顺序装订；
（4）试卷批改采用红色笔，试卷批改加分准确且使用正分制，严格按照参考答案和评分标准赋分，无差错；
（5）平时成绩依据充分，过程性考核支撑材料及过程性考核成绩评分表记录完整，课程成绩计算比例按规定执行；
（6）试卷分析表（同一门课程近3年是否存在类同现象，若有及时完成整改）、过程性考核成绩评分表、课程成绩单、试卷批改签名完整。
（7）围绕课程目标，根据考核结果进行定性和定量分析，对课程达成进行评价，根据评价结果，提出持续改进措施，应突出该课程上一学年提出的持续改进措施在本学年的执行情况与成效。（师范类专业）
2.毕业论文（设计）
（1）按照《井冈山大学本科毕业论文（设计）工作管理规定》（教务字〔2018〕24号），对本科毕业论文（设计）档案材料进行整理和检查。
（2）归档材料包括：学术诚信承诺书、开题报告、中期检查、指导记录、外文译文和原件、（在开题报告中已有体现，无需再重复）指导和评阅老师评语、答辩记录及评语、成绩评分表、毕业论文（设计）。
（3）承诺书必须手写签名，系统导出的其他过程材料有电子签名的可以不用再次签名。
（4）检查开题报告的内容和最后的毕业论文（设计）是否一致，不一致的请整改。
（5）系统导出的材料如果是空白的要补充完整，系统导出存在乱码、格式凌乱的论文及过程材料进行重新整理。
（6）毕业论文（设计）作为一门课程，需要制定并提供适合本专业培养目标和毕业要求的教学大纲。
3.实验
（1）按照《井冈山大学课程教学大纲管理办法 》（井大发〔2019〕21号）、《井冈山大学本科生课程考核管理办法（修订）》（井大发〔2019〕11号）、《井冈山大学课堂教学管理规定（试行）》（井大发〔2018〕6号），对实验相关教学档案材料进行整理和检查。
（2）实验指导老师整理归档材料包括：教学大纲、实验项目开课安排表、实验报告（或实验作品）、评分标准与成绩，无实验教材的要有实验指导书。
（3）实验员有实验坐班记录，实验员严格按照实验课的要求待班待岗。
4.校内实习（实训）
（1）按照《井冈山大学本科教学实习工作管理办法 》（井大发〔2018〕38号），对校内实习（实训）相关教学档案材料进行整理和检查。
（2）整理归档材料包括：校内实习大纲、集中实践教学安排表、实习任务书、实习指导书、实习报告（包括实习作品）、学生成绩登记表、实习总结。
5.校外实习（实训）
（1）按照《井冈山大学本科教学实习工作管理办法 》（井大发〔2018〕38号），对校外实习（实训）相关教学档案材料进行整理和检查。
（2）整理归档材料包括：校外实习大纲、集中实践教学安排表、实习任务书、实习指导书、实习报告（包括实习作品）、校外实习手册、学生成绩登记表、实习总结，校外分散实习要有校外指导教师给出的评阅和成绩。
(3) 校外实习手则填写规范，指导老师评阅意见及签名应具体如实，禁止评阅意见和签名，出现代写代签的现象。

注：师范认证专业、工程认证专业、医学认证专业如有更高的要求，按照更高的要求准备上述教学文档。

