现场检查工作流程
1、 召开座谈会。
参加人员：学院领导；6名左右专业教师；1名辅导员
二、检查学院审核评估《自评报告》、支撑材料目录以及相应的支撑材料。
三、检查教学文档。
检查重点：
1.2015年、2016年、2017年所有课程考核（考试/考
查）资料的整理归档；
2.2015年、2016年、2017年毕业设计（论文）整理归
档；
四、检查实验室建设、使用及管理情况。
检查重点：
学生实验情况登记表、实验室专职人员记录本，实验规章制度上墙情况。
五、检查本次本科专业评估自评自建情况。

附：1.课程考核（考试/考查）资料整理归档要求
2.毕业设计（论文）整理归档要求

附件1：课程考核（考试/考查）资料整理归档要求
1．试卷清单（由学院统一按照学期、班级、课程分类进行统计，并打印作为支撑材料备查），样表如下：
中南林业科技大学20＿—20＿学年度第＿学期课程考核材料清单
开课学院：
	序号
	课程代码
	课程名称
	课程类别
	考核方式
	任课教师
	教师职称
	年级
	专业
	班级
	学生人数
	试卷份数
	装订册数
	备注
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说明：①课程类别：指公共课、学科基础课、学科基础选修课、专业课、专业选修课、公共选修课。②考核方式：指考试和考查。
2．所有考试材料须按课程分专业装订归档，装订须符合规范，装订次序依次为：
（1）试卷装订封面；（各学院可采用考试中心印发的统一样式，也可根据自身特点选择是否采用统一样式）
（2）从教务系统打印的成绩单；
（3）课程教学平时成绩构成登记表或平时成绩原始记录；
（4）命题审查单；
（5）双向细目表；
（6）试卷分析表；
（7）参考答案及评分细则；
（8）考场情况登记表；
（9）样卷；
（10）学生答卷（需按照教务系统打印成绩单的顺序装订课程试卷；阅卷教师一律用红色笔记分，记分用阿拉伯数字，只记得分，不记扣分；记分必须字迹工整、准确、规范；全题答错和未答的题都记“0”分；每大题的得分写在题首的成绩栏内，大题中的小题得分，写在小题得分栏内，观点分写在每个观点旁边的较显眼的地方（只记分数，不标明观点序号）。
3．考查类课程论文或大作业按要求整理归档：
（1）装订封面；（各学院可采用考试中心印发的统一样式，也可根据自身特点选择是否采用统一样式）
（2）教务系统打印的成绩单；
（3）课程教学平时成绩登记表或平时成绩原始记录；
（4）评分细则；
（5）学生答卷（需按照教务系统打印成绩单的顺序进行整理；应有批阅痕迹；归档时可以采用捆扎或装袋的方式。若考查类课程只有电子版作业，按班级、课程统一保存电子版以备查。）
4．课程设计材料整理归档：
（1）课程设计材料按照班级归档，打印各班课程设计成绩单，并标明未交学生的名单；
（2）按照班级名册按顺序叠放整齐的课程设计（评阅教师必须在每份课程设计首页上用红色签署评语、成绩、日期与评阅教师姓名。签字必须由教师亲自完成，严禁代签；课程设计内应有批阅痕迹；归档时可以采用捆扎或装袋的方式）。
5．实验报告、实习报告整理归档：
（1）实验报告和实习报告按照班级归档，打印各班实验报告和实习报告成绩单，并标明未交学生的名单；
（2）按照班级名册按顺序叠放整齐的实验报告和实习报告；（评阅教师必须在每份实验报告和实习报告的首页上用红色笔签署评语、成绩、日期与评阅教师姓名，签字必须由教师亲自完成，严禁代签；实验报告和实习报告内应有批阅痕迹；归档时可以采用细绳捆扎或装袋的方式）。

附件2：毕业设计（论文）整理归档要求
1．2015年、2016年按照学校当年要求查缺补漏；
2．2017年按照今年教务处下发的标准执行；
3．由各学院按照专业、届数填写2015届、2016届、2017届毕业设计（论文）信息汇总表，由学院统一填写、打印以备查。样表如下：
中南林业科技大学       学院毕业设计（论文）汇总表
           学院         专业         届
	序
号
	学生情况
	设计（论文）题目
	类别
	是否自主选题
	是否在实验、实习、工程实践和社会调查等社会实践中完成
	指导老师情况
	毕业设计（论文）成绩情况

	
	学号
	姓名
	
	
	
	
	姓名
	学历
	职称
	成绩等级
	是否为校优
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说明：类别：指毕业论文、毕业设计。
4．毕业设计（论文）归档顺序：
（1）毕业设计（论文）诚信声明；（从2017届开始）
（2）本科毕业设计（论文）开题报告书；
（3）本科毕业设计（论文）任务书、指导书；
（4）学生毕业实习证明；
（5）本科毕业设计（论文）实验实习报告；
（6）本科毕业设计（论文）中期检查表；
（7）本科毕业设计（论文）评阅书；
（8）本科毕业设计（论文）答辩情况记录表；
（9）毕业设计（论文）评分表；
（10）查重报告；
[bookmark: _GoBack]（11）毕业设计（论文）全文。
