建环学院试卷归档规范

作为评价学生学习成效的重要方式，同时作为课堂教学效果反馈的一环，试卷有着十分重要的作用。为健全本科教学质量反馈机制，进一步完善试卷存档工作，促进教学档案规范化管理，根据学校要求，制定建环学院试卷归档规范。
一、试卷归档材料清单：
1、 课程考核方案；2、考试试题（A、B）；3、评分标准（参考答案）（A、B）；
4、成绩登记表；5、成绩统计分析报告与试卷分析报告；6、学生答卷；7、考场记录表；8、学生考试签到表；9、试卷评分计分复查表；10、过程考核支撑材料。
2、 试卷归档时间：
教务处规定的登陆成绩截至日期之后的五个工作日内。
3、 试卷归档说明：
1、 按照试卷盒上材料清单的名目和顺序整理好材料，完成每一张表上的签字。多人合上课程必须有全部任课老师的签字；
2、 [bookmark: _GoBack]材料目录清单上有材料的打√，无法提供材料的画/，备注中写清楚无法提供此材料的原因，盒内材料按清单顺序叠放；
3、 考试类课程A、B卷都要有，且要有A、B卷评分标准（参考答案）；
4、 课程考核方案、成绩统计分析报告与试卷分析报告写详细；
5、 每份答题纸上阅卷老师要签名，成绩登记表院（系）教学主任签字由系主任（教学副系主任、教研室主任）签字，或者让教务员加盖教学副院长的签字章；
6、 答卷上尽量避免出现涂改分数和大面积加减分数。一旦出现涂改分数和大面积加减分数的，在加减分数和涂改处阅卷老师要签名，并写明改动原因；
7、 过程考核支撑材料要清楚、充足，足以支撑过程考核成绩。
8、 将整理好的材料交给所在专业的教务老师，完成签收归档。材料不规范、不完整，教务老师不能签收。
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