山东交通学院 教务处


试卷装订归档的通知
各教学部门：

2014-2015学年第一学期期末考试及补考已经完成，各部门按照《山东交通学院试卷批阅及归档管理工作规定》（教发[2007]9号）进行试卷归档，所需文件模板从教务处网---“资料中心”---“常用下载”中下载使用。每个试卷档案袋配两个燕尾夹装订。档案袋封面填写见注释。装订完毕以课程所在学院（部）（见教学信息总表）整理归档，编制目录，以备检查，公选课以任课教师所在学院（部）进行归档。
附件1. 山东交通学院试卷档案袋填写说明

附件2. 装订档案内容及顺序
                                          教务处

                                     二〇一五年四月一日
附件1. 山东交通学院试卷档案袋填写说明

档案号：           
山东交通学院试卷档案袋

                    2014  至    2015    学年  第 一 学期

课程名称：《               》

课程代号：

院部：

专业：

班级：

任课教师：

闭卷

考试方式：  开卷

其他笔试

考试时间：  年  月  日  时   分  

阅卷时间：  年  月  日

装订教师：         装订时间：

本册试卷共   （共  册第  分册）
填写说明：1.课程名称，课程代号与课程信息总表一致。

2.系部、专业、班级与试卷上学生信息一致。

3．本册试卷共  + 份，份数为期末考试份数+补考试卷份数
4. （共  册第  分册）一般为（共  1册第 1 分册），除非一个班人数较多，一个试卷袋装不下，分2个试卷带装订则为（共 2册第 1 分册）和（共 2册第 2分册）。
附件2. 装订档案内容及顺序
装订档案内容及顺序。

（1）考场记录单；
（2）课程考试大纲 (考试课)；

（3）平时成绩登记表；

（4）确定状态下打印出的成绩报告单（期末考试）、补考成绩单。

按学号由小到大的顺序登录学生成绩,三列成绩即：平时成绩（百分制，不折算）、期末成绩（试卷的卷面分）、总评成绩。三列成绩均要填写完整、准确。学生平时成绩登记表填写完整，说明所占比例。

（5）试卷分析；（每学期各教研室从期末考试课程中选取2-3门课程的某班级试卷（校级及以上精品课程原则上必须进行试卷分析），由任课教师根据《山东交通学院考试工作规范》的要求，认真撰写《试卷分析报告》。其它课程暂时仍沿用原来的《课程考核试卷分析表》。）
（6）空白试卷；注：学生（期末考试及补考）所用试卷

（7）相应试卷的标准答案及评分细则；

（8）学生答卷（期末考试试卷+期初补考试卷，按学生成绩登记的顺序排列，分班级装订成册）。

(注：1-7项为A4纸型，（6）空白试卷也可以使用8开纸型， 8项为8开纸型)。
