关于期末试卷档案整理的通知
各系部：
  按评估新指标体系内涵要求，拟建立试卷档案，本学期的试卷档案务必按照以下要求进行整理。现就有关事宜说明如下：

1.在整理试卷过程中，要求一份试卷档案目录清单，装于试卷档案盒内。试卷档案盒请各系部至教务处领取（具体时间另行通知）。
2.试卷的批改符号要规范，正确的答案应打“√”，错误的答案应打“×”。要有详细的批改痕迹且用红笔批改，一份试卷中，统一采用得分点或者统一采用扣分点，不要交叉使用，成绩修改务必要签名。

3.实践考的课程，需提供成绩总表（签名及系盖章）、光盘（各学生作品）、考试（设计）要求、成绩组成、评分标准与参考答案（各项得分情况详细表）等。

4.试卷档案内材料为清单所列。档案目录的填写如附件范例所示。注意：红色底纹部分各系部结合情况如实填写（务必写全称），目录清单内的材料需按所列项目规整齐备。
附件：试卷档案目录范例
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附件：
	系      部
	

	专业（班级）
	
	开  设  学  期
	

	课 程 代 码
	
	课程名称（学分）
	

	试 卷 档 案 目 录

	序号
	档案名称
	份数
	备注

	1
	期末考试试卷审核表
	　
	　

	2
	A、B试卷（样卷）及标准答案
	　
	　

	3
	成绩组成及评分标准
	
	　

	4
	考生花名册（考生签名）
	
	

	5
	考场情况登记表（相关人员的亲笔签名）
	
	

	6
	成绩单（相关人员的亲笔签名及系盖章）
	
	　

	7
	答题册（阅卷教师规范的亲笔签名）
	　
	　

	8
	期末考试学生考卷质量分析表（相关人员的亲笔签名）
	　
	　

	9
	光盘（含实训报告或者作品、指导记录等）
	
	限于实践课程　


任课教师（签章）：           
