能源与环境工程学院 本科生试卷存档材料对照检查表
[bookmark: _GoBack]20    --20    学年 第    学期   课程名称：                     
	序号
	检查内容
	存档要求
	注意事项
	检查

	1
	教学日历
（1份）
	学院单独存档
	授课计划，课程进度、作业、讨论等安排
	　

	2
	试题审定单
（2份）
	一份随试卷送交学校教务科；另一份由学院单独存档
	考试时间、地点、类别、方式等信息填写清楚，系所教学主任审定签字，学院盖章
	　

	3
	试题册封面
（1份）
	试卷材料存档封面
	封面所有内容填写完整
	　

	
	
	
	说明：考核形式、平时成绩、卷面成绩所占比分清楚
	　

	
	
	
	在阅卷人及装订人处签名
	　

	4
	平时成绩单（1份）
	随试卷材料存档
	任课教师签名、学院盖章
	　

	5
	最终成绩单（2份）
	一份学院单独存档；一份随试卷材料存档
	任课教师签名、学院盖章
	　

	6
	试卷分析表
（2份）
	一份学院单独存档；一份随试卷材料存档
	表头内容均填写清楚
	　

	
	
	
	成绩分布为正态，不是正态分布的给出理由；
	　

	
	
	
	试卷分析详细
	　

	
	
	
	两处签名：任课教师、课程负责人（系所教学主任）
	　

	
	
	
	课程负责人意见，日期不为空
	　

	7
	监考记录表（2份）
	一份随试卷一起存档；另一份集中考试需交学校教务科，非集中考试由学院留存
	记录表上的空格（课程名称、考试班级、考试方式、日期、地点等）均填写清楚
	　

	
	
	
	主考教师、监考教师签名
	　

	8
	空白卷及答案（1套）
	多个讲台的课程只有1套空白卷及答案（包括A、B卷），
在课程负责人              老师讲台中存档。
	　

	9
	考试试卷
	除学院单独存档材料外，以上第3~8项材料按顺序装订，和试卷一起存档。
	按照试卷模板出题印刷
	　

	
	
	
	批阅规范，得分清楚，特别是大题分数及卷头分数
	　

	
	
	
	若分数有修改，需在修改处签全名
	　


注：各项材料对照检查后签字，此表单独放在试卷材料中，进行存档。
核查人签字：           
    年   月  日
