电 气 与 信 息 工 程 学 院
教 学 文 档 规 范
1、 试卷规范：

⒈试卷批改要求：

1 必须用红色笔批阅试卷；

2 试卷评分方式要统一，批阅中每道题给出失分；答卷评分统计中每大题都要统计分数（统计以正分加圈给出），并标在该题旁，在统计总表中只填入各大题得分，并签名；
3 专业基础课统考试卷实行流水批阅的答卷，每题均要有阅卷人签名；

4 试卷总分栏要有统分老师签名；

5 试卷封面阅卷教师必须签名；
6 成绩单要求有三栏成绩，给分一律采用百分制；
⒉《试卷袋》内资料装订顺序：
1 封面
2 考场名单
3 考场记录
4 试题1份
5 标准答案
6 教学班考试分析
7 学生成绩单
8 按学生成绩单顺序清理好的学生答卷。（若教学班答卷档案袋大于1，教学班考试分析与学生成绩单只需放入第一袋）。
3．每门课程的教学大纲、要求改变课程考试成绩评定方式的批准报告和统考课程总的考试分析也必须放入教学班第一袋。
2、 课程设计规范：

1．要有计划、总结、指导书；（交院教务办）
2、每位指导教师指导课程设计学生人数应分批次体现，不得超过学校规定的人数，在计划和总结中都应该体现（每位指导学生30人左右）,城南分开写；
3．课程设计成绩（必须有成绩统计）以教学班为单位放入资料袋外；

4．设计论文：

1 使用学校统一课程设计论文资料袋、论文设计稿纸、封面；
2 论文封面上要有指导教师的评分、签名、日期；
3 论文批注一律用红笔；

4 成绩评定要中肯，与给分要一致

5、任务书、考核评议表采用统一格式（从学院网站下载）
6、课程设计袋内资料：
1 任务书
2 论文

3 考核评议表
4 设计图纸（大型）
注：前三项资料请按顺序装订成册
3、 实习规范：

1．计划、总结、指导书；（要求在计划中详细写明经费预算，并在总结中写明实际经费使用情况；）（交院教务办）
2、学生与指导教师的比例不得超过20：1，在计划和总结中都应该体现，城南分开写；
2．实习单位意见反馈表；（校外实习）（交院教务办）（学生毕业实习反馈表放入实习资料袋中）
3．实习成绩单（必须有成绩统计）以教学班为单位放入资料袋外；
4．使用学校统一实习资料袋、实习报告本；（电工电子实习基地自行统一实习报告纸，封面、目录、成绩评阅表、封底等格式均要求统一）
5、实习报告上要有指导教师具体的批阅、评分、签名、日期；

6、成绩评定要中肯，与给分要一致；
7、实习袋内资料：

1 实习报告

2 实习日志

3 实习反馈表（只针对校外实习）
4、 教师个人教学文档规范
1．教学大纲：使用所执行教学计划配套的教学大纲，大纲上签字、日期要完整。
2．教案：按学院网站提供的模板制定课程教学实施方案，内容应对应所开课程，符合教学大纲要求。

3．讲稿：符合教学大纲，章节分明，内容翔实、正确，繁简得当，能体现个人教学特色。
4．教学日历：一律采用学校规定竖开版新格式。课时总数要与教学任务书、教案、大纲一致，内容翔实，所安排的内容要符合大纲要求，签字、日期填写完整。（日历制定日期必须在开课之前）
5、教学大纲、教案、讲稿、日历四项文档各项信息应保持一致。
5、 多媒体课件
1．应充分发挥多媒体特点，以图形、图片、声音、动画、影片等形式为主，文字要简练，切忌采用文字为主，代替板书的做法。

2．以方便讲课为原则，适当运用层次链接，特技手段进行场景切换。

3．画面简洁，一致性好，（如同级标题的字型字号一致，颜色一致等）做到层次分明。

4．所用素材质量高，清晰明了。
5．画面布局合理，视觉效果好。

6．多媒体课件能起到辅助教学、增强教学直观性和课堂信息量的作用。

7、购置的多媒体课件，应根据教学要求修改后使用。
6、 实验报告

1、实验报告要求用学校教材科统一的用纸，实验记录要求使用统一的纸张，学生一律用蓝或黑色笔书写；

2、实验报告封面信息填写要齐全；要求有原始数据；
3、报告批改要详细，批改一律用红笔，成绩评定要中肯。

4、成绩单一律用蓝或黑笔登记。
七、 学生作业
 1、要求一律用长沙理工大学标准作业本书写；
 2、批改一律用红笔，批改要细致，批注时使用的符号不能太单一，签名、日期等都必须完整。
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