
外国语学院试卷档案整理归档要求
考查科目、实践课、考试科目考核材料均需整理归档，具体要求如下：
一、考查科目：1.如果课程大纲要求是过程考核，那么按照课程大纲提交考核方案说明及评分标准

          存档材料：1）课程大纲  
2）考核方式说明及评分标准  
3）点名册即平时成绩: 平时成绩各项名目（如课堂表现，课堂出勤及平时作业或测试等）与教学大纲及授课情况记载薄相符合
                       4）成绩登记表（须有书面签字）
                       5）过程考核材料

         2.如果是课程大纲要求是终结性考核即试卷考核

存档材料为：1）课程大纲  

2）学生考试用试卷空白卷（含评分标准和参考答案）

3）点名册即平时成绩: 平时成绩各项名目（如课堂表现，课堂出勤及平时作业或测试等）与教学大纲及授课情况记载薄相符合

                       4）成绩登记表（须有书面签字）
                       5）学生考试试卷或答题纸按学号大小号顺序整理整齐（小号在上，大号在下）装订成册；

二、短学期实践课：存档材料为：1）课程大纲  

2）集中实践课程报告，如有成果，必须存档
3）实践课成绩单

4）学生实践课个人总结
三、考试科目：

[试卷册]

1.学生考试试卷单独装订成册；

2.所有试卷或答题纸按学号大小号顺序整理整齐（小号在上，大号在下）；

3.试卷册统一配试卷册封面，并按要求填写相关信息（应填写完整，字迹清晰、易于辨认）；

4.装订时要注意设备使用安全。

[其他材料]

（1）装订顺序：

①教学大纲

②命题审核表

③学生考试用试卷空白卷（含评分标准和参考答案）

④考场情况记录表

⑤学生点名册（即平时成绩）：平时成绩各项名目（如课堂表现，课堂出勤及平时作业或测试等）与教学大纲及授课情况记载薄相符合
⑥成绩登记表（须有书面签字）
⑦试卷分析表

请将以上七种材料按顺序装订成册。

 [试卷袋]

1.考前：试卷印制完成后，统一装入试卷袋，由监考教师考前到开课单位教务办领取。试卷袋上的信息填写完整。

2.考后：将教学大纲等七种材料按顺序装订好，连同试卷册，放入试卷袋内。授课情况记载簿由课程归属单位即开课单位收集完整，建立目录，单独存放。

3.试卷一律存放在课程归属单位即开课单位。
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