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西 安 欧 亚 学 院 文 件

西欧评字〔2022〕5号

关于组织 2021-2022 学年
第二学期期末教学联合检查的通知

各二级学院：

为规范教学过程管理，持续规范学校教学过程形成性资料，

根据《普通高等学校本科教育教学审核评估实施方案

（2021—2025年）》（教督〔2021〕1号）、《西安欧亚学院本科教

育教学工作审核评估实施方案》（西欧院字〔2021〕64号）、《西

安欧亚学院本科教育教学审核评估二级学院评建工作指引（一）》

（西欧评字〔2021〕1号）等文件要求，结合学校《西安欧亚学

院本科毕业论文（设计）工作管理规范》《西安欧亚学院本科毕

业论文（设计）撰写规范》《西安欧亚学院课程大纲制（修）订

指导性意见》《西安欧亚学院课程考核指导性意见》等教学管理

规定，学校教务处、学生发展处、人力资源部、教师发展中心及

教学质量评估中心将对各二级学院 2021-2022 学年相关资料开

展联合检查。现将有关工作安排通知如下：
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一、检查内容及检查部门

（一）师资相关资料

1.教师名册及相关材料

负责检查部门：人力资源部

检查内容：

（1）二级学院教职员工花名册、专任教师花名册

花名册要求提供学院全体教职员工（专任教师单独列表）信

息，包含个人工号、姓名、性别、出生年月、入职时间、学历学

位、职称等关键信息，各二级学院可在此基础上补充字段。

（2）专任教师相关资质证书

专任教师名单以 2022年 6月 30日系统填报数据为准，按照

名单提供相应纸质版资料。资质证书包括学历证、学位证、职称

证书、教师资格证书、其他行业资质证书。（所有证书均提供复

印件即可）

（3）员工绩效及工作任务相关资料（抽查）

员工 2021 年度绩效合同、工作任务书、面谈记录表、绩效

改进表等绩效管理过程资料；员工 2022 年度绩效合同、工作任

务书。

（4）学院人力资源管理相关资料（抽查）

2021-2022 学年第二学期员工上班考勤打卡资料及其他人

事管理相关过程资料。

2.教学档案袋

负责检查部门：教师发展中心

检查内容：
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（1）教师个人基本信息：包含姓名、最高学历、所学专业、

入职时间、职称、所在二级学院/部门、担任行政/学术职务、主

讲课程和研究领域等。

（2）近三年授课情况：包含课程名、课程属性、周课时、

总课时、学分数、授课对象等。

（3）教学相关资料：包含课程大纲、课件、教案、授课计

划等相关教学资料。

（4）教学成效：包含教学比赛获奖、教改课题获批、教改

论文发表、教材出版、教学成果展览、校内外教学学术会议发言

交流等方面的内容。

（5）科研及产学成效：包含但不限于教学/专业比赛获奖、

科研/教改课题获批、教改/学术论文发表、专著/教材出版、获

批专利数、教学成果展览、开放课程建设、产学项目、校内外会

议发言等方面的内容。

（6）成长与反思：包含老师们参加的培训、自修图书情况

和教学反思，诸如老师们自主参加的外部论坛/会议/培训等活动，

老师们个人自主修读图书，教学反思及未来愿景等。

说明：因为教学档案袋还未建立全校标准，所以此次检查内

容只提供大项要求，各二级学院可以根据自己实际情况提供相类

似的材料即可。

（二）教学相关资料

1.2022届毕业生毕业论文/设计档案袋

负责检查部门：教学质量评估中心

检查内容：任务书、开题报告、中期检查表、过程指导记录、
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毕业论文（设计）、评阅审阅表、答辩记录、毕业论文（设计）

成绩评定。

2.2021-2022学年第二学期课程资料

负责检查部门：教学质量评估中心

检查内容：课程大纲、授课计划、考核方案、命题计划、质

量控制卡、AB卷及评分标准、成绩单、成绩分析表、班级试卷。

3.二级学院审核评估自评报告支撑材料（抽查）

负责检查部门：教学质量评估中心

检查内容：根据学院自评报告中的支撑材料清单进行抽查。

4.基层教学组织运行过程资料

负责检查部门：教务处

检查内容：各课程小组每学期组织的活动（不少于 8 次）；

课程小组会议纪要；课程小组会议内容与课程教材选用、目标制

定、教学设计、考核方式确定、课程大纲制定、课件制作、学生

学习效果提升、学科竞赛等专业、课程建设及教学改革工作相关

程度。

5.说课相关资料

负责检查部门：教务处

检查内容：说课工作安排；说课工作记录，如现场照片、通

讯稿等；说课工作小结；2021-2022学年全部的开课清单和说课

PPT电子版。

6.畅课系统中作业批改及反馈情况

负责检查部门：教务处

检查内容：作业是否有批改；作业批改是否及时（两周内）；
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作业批改率。

（三）学生相关资料

负责检查部门：学生发展处

检查内容：

1.学生事务工作规范

（1）二级学院学生工作团队名单；

（2）2022年学生工作计划及预算；

（3）学生组织管理：包括二级学院学生成长促进会名单、

二级学院各班班委会名单；

（4）二级学院班级一览表；

（5）学生奖惩：包括二级学院奖惩制度；奖励资料（文件、

评选公示等）及学生信息统计表；违纪处分过程资料及学生信息

统计表。

（6）会议资料：包括二级学院月度学生会议统计表；辅导

员工作会议统计表。

（7）二级学院月度关爱谈话统计表。

2.学风建设相关资料

包括二级学院学风建设方案及推进计划；二级学院荣誉墙建

设方案及运行状况；学风建设氛围营造及活动开展情况（方案、

照片、总结、新闻稿等）；二级学院特色做法。

3.学生权益维护相关资料

包括学生权益维护公示；学生权益维护问题征集汇总表。

说明：学生相关资料的模板由学生发展处单独发送至各二级

学院。
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二、检查形式

根据期末联合检查的工作程序和有关要求，结合各二级学院

工作实际，检查共分为两个阶段进行。

（一）二级学院自查（第一阶段）

各二级学院依据学校有关管理规定及本次检查内容，于本通

知发布之日起至 7 月 13 日组织开展自查工作。二级学院在自查

阶段务必全面、细致，确保各项教学资料规范、完整和准确。自

查工作完成后，二级学院需就发现的问题及时整改。自查过程中

有任何问题，可与检查部门的工作联系人及时沟通。

（二）学校组织检查（第二阶段）

在各二级学院自查（第一阶段）的基础上，评建工作办公室

组织校领导、专家顾问及校级督导、相关职能处室工作人员对各

二级学院教学资料进行检查。检查中发现问题的，将按照学校教

学事故认定与处理办法对有关责任单位和个人进行严肃处理。

三、检查人员

本次期末联合检查的检查人员包括：校领导、专家顾问及校

级督导、相关职能部门（教务处、学生发展处、人力资源部、教

师发展中心、教学质量评估中心）工作人员。

四、工作要求

（一）各二级学院要高度重视期末联合检查工作，切实承担

起本学院教学质量管理工作的主体责任。

（二）联合检查结束后，评建工作办公室将根据检查结果形

成书面反馈。各二级学院要聚焦突出问题，研讨持续规范教学资

料的有效举措，持续整改。西安质量管理研究院协同评建工作办
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公室推广检查过程中的优秀案例。

（三）所有检查资料电子版和纸质版均可。

（四）工作联系人

教学质量评估中心：侯  琛；联系电话：88738271

人 力 资 源 部：孙  钰；联系电话：88297789

教    务    处：张  盈；联系电话：88298614

学 生 发 展 处：陈劲松；联系电话：88298743

教师发展中心：张  漪；联系电话：88738287

附件：1.教学联合检查安排表

2.教学联合检查工作流程

3.教学联合检查评价表

西安欧亚学院          

2022年 7月 5日        

西安欧亚学院办公室                        2022年 7月 5日印发
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