
齐鲁医药学院质量监控与保障中心

质控函字[2020] 6 号

关于开展 2019-2020 学年第二学期

期末教学检查工作的通知

各二级学院（部）、教学医院：

为全面深入了解本学期的教学运行状况，及时对本学期的教学

工作进行总结，经学校研究决定，开展本学期期末教学检查。现将

有关事项通知如下：

一、成立校、院（部）两级教学检查小组

（一）校级检查组

组 长：耿 磊

副组长：张平平 杨国昌

成 员：刘西常 王 丽 陆国辉 汲 霞 齐德明

张 杰 徐敏祥 赵增博 王清路 张丽芳

杨 路 周 燕 郭道宇 杨冬华 邹海淼

（二）二级学院（部）、教学医院检查组

由各二级学院（部）（含商学院）组建，自行拟定检查计划

二、检查依据与检查内容

以学校计划和各二级学院（部）计划为依据，结合下半年临床

专业认证和明年审核评估要求，检查各项教学工作的完成情况。重

点内容如下：

（一）重点检查本学期教学工作完成情况，梳理未完成课程；

（二）重点检查 2017-2018、2018-2019、2019-2020 三个学年

来的院部、教研室（实验中心）、个人教学档案管理情况，以试卷



检查为主，以临床医学本科专业试卷检查为重中之重。

（三）重点了解各院部本学期期末考试开展情况，及时发现问

题，总结经验，为后序教学工作做好准备。

三、检查时间：

二级学院（部）自查时间：2020 年 7 月 1 日-7 日

学校抽查时间：2020 年 7 月 8 日-9 日。

四、检查形式

各二级学院（部）院长（主任）牵头组织本部门自查，质控中

心将组织检查组开展抽查，并要求院部一把手参与本次检查。

五、检查要求

（一）各二级学院（部）必须高度重视期末教学检查工作，责

任落实到位。部门领导要亲自深入教学第一线，检查本部门教学任

务完成情况，并将未按计划完成的课程列表梳理，逐一列出未完成

课程名称、学时、内容、课程类别（理论或实验）及补课措施，并

将该表列入自查总结中。

（二）为迎接明年本科教学审核评估，本学期重点开展近三年

本科教学档案专项检查，学校要求各二级学院（部）认真梳理本科

教学材料归档管理情况，做好目录并即时存档，包括院部、教研室

（实验中心）、教师个人的各项本科教学管理材料等；为迎接下半

年临床专业认证，所有临床医学本科专业涉及到的课程所属院部、

教研室、教师，必须准备好近三年来的临床本科专业试卷、实验报

告及基本教学资料，无需单独建立目录，但必须整理存档，随时备

查。

（三）各院部及时收集整理本学期期末考试中存在的问题及经

验，作为院长（主任）访谈的主要内容。

（四）各二级学院（部）在 2020 年 7 月 7 日前完成期末教学

自查，电子版总结报告交质控中心备案，准备一份纸质报告用于检

查组当面汇报用。同时注意保留检查图片、新闻稿等相关材料。
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期）
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齐鲁医药学院期末教学检查安排表（2019-2020-2 学期）

1
2020.7.8 上午

9:00-10:00
公共卫生与检验学院

杨国昌（组长）

赵增博 张丽芳 王清路 杨冬华 周燕

检查流程：院部汇报—分组检

查—集中反馈

二、检查分工：

1.校领导或组长参与院部领导

座谈；

2.安排部分工作人员负责常规

教学检查；

3.组长带领检查组其他人员参

与教学档案专项检查。具体分

工由组长现场确定；

4.为确保发现问题落实到位，

检查完毕必须安排集中反馈环

节。

2
2020.7.8 上午

10:00-11:00
医学影像学院

杨国昌（组长）

赵增博 张丽芳 王清路 杨冬华 周燕

3
2020.7.8 上午

9:00-10:00
护理学院

张平平（组长）耿磊

陆国辉 汲霞 徐敏祥 杨路 郭道宇 邹海淼

4
2020.7.8 上午

10:00-11:00
临床医学院

张平平（组长）耿磊

陆国辉 汲霞 徐敏祥 杨路 郭道宇 邹海淼

5
2020.7.8 下午

2:00-3:00
公共教学部

杨国昌（组长） 耿磊

齐德明 王清路 杨冬华 周燕

6
2020.7.8 下午

3:00-4:00
马克思主义学院

杨国昌（组长） 耿磊

齐德明 王清路 杨冬华 周燕

7
2020.7.8 下午

4:00-5:00
基础医学教学部

杨国昌（组长） 耿磊

齐德明 张杰 杨冬华 周燕

8
2020.7.8 下午

2:00-3:00
口腔医学院

张平平（组长）

刘西常 王丽 杨路 郭道宇 邹海淼

9
2020.7.8 下午

3:00-4:00
药学院

张平平（组长）

刘西常 王丽 杨路 郭道宇 邹海淼

10
2020.7.8 下午

4:00-5:00
管理学院

张平平（组长）

刘西常 王丽 杨路 郭道宇 邹海淼



齐鲁医药学院期末教学检查项目量表 1（管理）

责任单位： 检查人： 时间：

序号 检查内容 评价标准 完成情况 扣分

1 线上实验课情况（10 分）
了解本学期是否按计

划完成授课任务，存在

哪些问题。

2
教师教学平台使用情况
抽查（20 分）

抽查比例为本单位教

师人数的 10%，最少不

低于 3 人。检查标准参

看教师量表 2

3
教研活动记录抽查（10
分）

按计划完成任务，缺 1

次扣 2 分。

4
教学督导计划完成情况
（10 分）

随机抽查 2 位督导员

按计划完成任务情况，

少 1人次扣 2分。

5
教学档案管理专项检查
（10分）

是否按要求建立目录、

定期存档。

6
抽查试卷批阅存档管理
（30 分） 参照试卷检查量表

7 自查情况核实（10 分）

是否按要求全面检查，

有无漏项，有无整改措

施，是否有汇报，是否

及时上交。

责任部门确认： 总得分

评分办法：抽查比例为本单位教师人数的 10%，最少不低于 3 人。总分

100 分，发现一处未完成或不规范扣 2分，扣完为止。表 2表 3教师各项

抽查扣分列入本表相应项目。扣分项由责任人签字确认。



齐鲁医药学院期末教学检查量表 2（教师）
责任教师与课程： 教师确认：

检查人： 检查时间：

项目 序号 检查内容 完成情况 扣分

线 上

教 学

基 本

情 况

含 实

验、实

习

1

教学大纲、课件等内容上传是否完整、

规范（如使用超星、云班课，需关注

资源上传、任务点、交流、测试等功

能使用情况）

2 内容是否与教学大纲一致

3 是否按计划完成授课任务

4 课件是否进行过认证

教 案

讲 稿

1
是否按时完成教案与讲稿（建议教案

与讲稿打包上传至教学平台）

2 材料是否规范

考勤 1 是否按要求完成线上考勤并保存记录

交 流

反 馈
1 是否按照学校要求开展答疑交流。

其他：

评价标准：抽查比例为本单位教师人数的 10%，最少不低于 3 人。总分

20 分，发现一处未完成或不规范扣 2 分，扣完为止。扣分后列入量表 1

相应项目。扣分项由责任人签字确认。



齐鲁医药学院试卷检查量表 3

二级学院 （部） 检查人 检查时间

评价指标 观测点（总分 100 分） 扣分简述

试卷装订情况

（20）

是否使用统一印制的试卷袋、试卷封面，要求使用黑色签字笔规范填写各项信息，不能

漏填。（计分方式：满分 10 分，发现一处未完成或不规范扣 2分，扣完为止。）

试卷是否装订完成，所有装订材料是否统一于左上方对齐，要求装订线或订书针不外露

于试卷封面。（计分方式：满分 10 分，发现一处未完成或不规范扣 2分，扣完为止。）

装订材料

（20）

试卷材料是应由 12 项支撑材料组成，分别为试卷封面、装订材料目录、学生成绩单、其

他成绩材料、试卷分析表、考场情况登记表、课程考核命题计划表、空白 A卷、空白 B

卷、A卷参考答案及评分标准、B 卷参考答案及评分标准、学生考试试卷。试卷应按照自

然班级和学生成绩表中学号从小到大的顺序对试卷进行整理，人数较多时可以分册装订，

但不得缺漏试卷。答题纸为单独一页，且试卷中无答题的试卷，只按学号顺序装订答题

纸，试卷可不装订。（计分方式：满分 10分，发现一处未完成或不规范扣 2分，扣完为

止。）

所有装订材料所填内容如任课教师姓名、班级、试卷名称等必须保证一致性，其中试卷

名称以所装订试卷上的实际名称为准，任课教师和班级名称以成绩单上教师姓名和班级

名称为准。（计分方式：满分 10 分，发现一处未完成或不规范扣 2分，扣完为止。）

试卷批阅情况

（30）

评卷一律用红色中性笔或红色圆珠笔，评卷必须做到客观公正、准确、避免错评、漏评

现象发生。评卷时应在减分位置做出标记，并在右侧空白处写出减分，具体要求参考《齐

鲁医药学院试卷检查工作标准》。（计分方式：满分 10 分，发现一处未完成或不规范扣

2 分，扣完为止。）

统一用阿拉伯数字记分，每题得分，记在大题前和卷首相应的得分栏内。计分和各处签

名必须签全名（或盖印章），签名（或印章）必须清楚、准确、禁止涂改。得分或批阅

标记如因特殊情况需要更改，应在错误处打双横杠，并在旁边加签教师全名，此处签名

不得使用印章替代。（计分方式：满分 10分，发现一处未完成或不规范扣 2分，扣完为

止。）

教师合分是否存在错误。合分前应先将大题得分与卷首相应题号栏内分数校对无误后，

再累计总分，并填入总分栏内。在录入成绩前，试卷总分应进行复核，原则上复核人应

不同于计分人。（计分方式：满分 10 分，发现一处未完成或不规范扣 2分，扣完为止。）

试卷分析情况

（20）

是否从试题的题量、难易度、覆盖面、题型结构、与教学内容契合程度和学生对课程基

本理论、技能的掌握程度等方面分析试卷。（计分方式：满分 10 分，按照实际情况酌情

扣分）

成绩分布是否合理，是否分析了教、学两方面的成功及失误，是否提出了切实可行的改

进措施。（计分方式：满分 10 分，按照实际情况酌情扣分）

试卷保存（10）
试卷是否统一放置，保管规范有序，是否能在规定时间内提交调阅的试卷。（计分方式：

满分 10 分，发现一处未完成或不规范扣 2分，扣完为止。）

责任人确认： 合计得分：

评价标准：抽查比例为本单位教师人数的 10%，最少不低于 3人。总分 100 分，每项 10 分，发现一处未完

成或不规范扣 2分，扣完为止。扣分折算后列入量表 1相应项目。扣分项由责任人签字确认。


