2022-2023学年第一学期考试课程试卷袋归档要求
为规范我校课程考核材料归档管理，做好2022-2023学年第一学期线上考试试卷电子档案归档工作，现工作要求如下：
一、考试课程档案规范标准
	序号
	课程考试档案
	标准

	1
	教师授课计划表 
	开学第 1 周填写， 教研室主任和主管教学的负责人签字， 复印件 1 份

	2
	试题样卷
	本次考试试卷 1 份

	3
	参考答案及评分
标准
	本次考试参考答案及评分标准 1 份

	4
	考场记录单
	以自然班为单位， 考场监考教师现场填写 1份

	5
	成绩记分表
	成绩记分表 1 份， 要体现以下内容：
①考勤记录； ②作业提交和评价记录； ③平时成绩（可由任课教师根据学生的考勤、 作业、 课堂提问与表现、 调研报告、 平时测验、课程论文、 课内实践等综合评价） ； ④总评成绩计算公式： 总评成绩=平时成绩× ___%+期末试卷成绩× ___%

	6
	学生成绩登记表
	教务管理系统按自然班导出成绩单 1 份

	7
	成绩统计分析表
	由教务系统按自然班导出 1 份

	8
	课程教学总结
	由任课教师按教学班填写， 按自然班复印装袋 1 份

	9
	学生答卷
	试卷根据学号从小到大顺序排列， 自然班试卷份数与期末参考人数相同。 电子考核材料保存至专用存储设备


二、归档要求
（一）任课教师存档
1.存档规范
教师将所授课程以自然班为单位，按照“课程考试档案规范标准”进行存档。任课教师存档一份，并提交所在教学单位归档。
任课教师存档文件夹命名格式如图所示:
[bookmark: _GoBack]一级文件夹命名
二级文件夹命名
三级文件夹命名
四级文件夹命名
专业班级名称
专业班级名称
专业班级名称
专业班级名称
专业班级名称
. . . . . .
专业班级名称
课程名称-专业班级-教师授课计划表
课程名称（A/B卷）-试题样卷
课程名称（A/B卷）-参考答案及评分标准
课程名称-专业班级-考场记录单
课程名称-专业班级-成绩记分表
课程名称-专业班级-学生成绩登记表
课程名称-专业班级-成绩统计分析表
课程名称-专业班级-课程教学总结
课程名称-专业班级-学生答卷
专业班级名称-学号-姓名-课程名称（默认格式）
课程名称












举例：
一级命名：课程名称
二级命名：授课专业班级名称
三级命名：材料名称
四级命名：专业班级名称-学号-姓名-课程名称（默认格式）









（二）教学单位存档
1.任课教师须向教学单位提交授课班级的线上考试试卷档案。教学单位须以课程为单位归档本单位课程线上考试试卷档案。
教学单位存档文件夹命名格式如图所示：
一级文件夹命名
单位名称-2022-2023学年第一学期课程线上考试试卷档案
二级文件夹命名
三级文件夹命名
课程名称2
课程名称3
......
课程名称1
专业班级名称1
专业班级名称2
专业班级名称3
专业班级名称4
......
三级文件夹中为任课教师提交内容








举例：
一级命名：单位名称-2022-2023学年第一学期课程线上考试试卷档案
二级命名：课程命名（包含本单位当学期期末所有线上考试的课程)
三级命名：专业班级名称（包含当学期修读该门课程的所有班级）
班级文件夹中为任课教师提交的内容









2.各教学单位须将线上考试试卷档案存入专用移动硬盘中。为防止档案丢失，除在移动硬盘保存外，应至少另外备份1份。档案在提交及存档过程中须加密，禁止网络传输，严防试卷资源信息泄露。
3.教学单位须保留岗位调动或离职教师的超星平台账号，以便查询学生答题记录及教师原始批阅记录。
三、工作推进要求
1.试卷档案是教学档案的重要组成部分，是教学合格评估检查的重要材料，各教学单位应高度重视、积极开展试卷归档工作，要求任课教师及归档相关工作人员严格按照本通知执行。
2.归档结束后，教务处、教学督导组织相关人员成立专项检查小组，对各教学单位线上考试试卷归档工作进行专项检查。
3.如后续需打印纸质材料，教务处将根据实际情况另行通知。
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