南京农业大学政治学院本科教学资料规范要求（暂行）
为进一步加强我院本科教学规范性管理，优化教学管理环节，提升教学文档管理效率，更好迎接教育部本科院校审核性评估，根据我校教务处相关规定及教学督导的建议，政治学院对本科教学及相关资料管理提出以下规范性要求：

一、平时成绩构成与考核方式

1.平时成绩占期末总评成绩的比重为30%-50%为宜。

2.平时成绩由以下几个部分构成：出勤、小论文、随堂作业、课堂互动、专题演讲以及教师选定的其它形式。对于上述几种形式，每位老师可以根据课程需要以及学生特点，至少选择2种以上形式对学生的日常表现进行评定。

3.平时成绩考核形式和分数比重由教师自行设定，但务必在教学情况记录表上将各项考核形式名称及所占比例进行标注。。
4.随堂作业、小论文、专题演讲等资料，在课程结束后及时交由教学秘书统一保管。

二、社会实践相关要求

1.根据2015本科人才培养方案中实践教学环节的要求，各课程组负责人制定与本门课程特点相适应的《*****课实践教学大纲》，明确实践环节和要求，提高实践效果。

2.每门课程制定与该课程特点以及实践形式相契合的、格式统一的实践报告范本或其它文本形式，方便学生对实践教学进行总结和交流。
3.实践教学成绩占期末总评成绩的比重为30%左右。

4.实践过程中的图片、调研资料以及实践总结等文本资料，在课程结束后及时交由教学秘书统一保管。

三、阅卷及成绩报送
1.期末试卷原则上在课程组内部进行流水阅卷，具体分工由课程组负责人安排。
2、试卷批改时，需在每个班级第一份试卷登分处签上各题阅卷人及总分核算人的全名，后面数份问卷可以只签姓。卷面上所有分数改动处必须签上批改人全名。

3、网上成绩录入系数可以自定，但必须在试卷分析表空白处标明平时成绩、实践成绩、期末成绩和总评成绩所占比例（总和为100%）。
4.试卷分析务必具体，有针对性，能客观评价试卷内容覆盖面、难易度以及学生对知识的理解和掌握情况，切忌大话、空话、套话。
5.期末试卷格式必须严整规范，杜绝错别字和其它一切格式上的不规范，具体要求见附件一。

附件一：

	 
	       南 京 农 业 大 学 试 题 纸

	
	学年   学期     课程类型：必修      试卷类型：A

	课程  宋体小4号字

班级                       学号                      姓名                         

	题号

一

二

三

四

五

六

总分

得分

阅卷人签名
考试要求：（宋体3号字、加粗）
①宋体小4号字、加粗
②宋体小4号字、加粗
试题（宋体3号字、加粗）：

一、宋体小4号字、加粗
    1、首行缩进2格、宋体小4号字
二、


系主任：           出卷人：                              
本试卷适应范围
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