信息科学与工程学院试卷材料归档管理办法
为进一步规范学院试卷材料归档，根据学校相关文件要求，结合学院实际情况，特制定本办法。
一、期末课程考试试卷归档材料（装入试卷档案袋中的材料）：1、问卷1份；2、考生全部答卷（按学号从小到大顺序整理）；3、考试试卷的评分标准或参考答案，考查课程的评分原则；4、青果系统打印的原始成绩；5、青果系统打印的分析表。
二、青果系统“原始成绩”和“分析表”这2个表格的打印程序：成绩录入完毕后按照“分课程按上课班级”进行查询，再在“查看学生成绩”中，1、点击查看原始成绩（期末考试成绩）后打印即可；2、点击查看分析表（是对期末考试成绩的分析）后打印即可，合班上课的需在每一个行政班的试卷档案袋中放1份“原始成绩”和1份“分析表”，并在2个表中上课班级（代码）处手工填写班级名称。从青果系统中打印的表格需要老师签全名。
三、试卷批改要严谨、规范，具体要求和样板见附件1。
四、试卷分析应科学合理、针对性强，具体要求和样板见附件2。
五、课程考试（含考查课）记分册交学院，并按照学期统一独立存档。记分册上的成绩构成比例必须说明清楚；平时成绩给分必须有依据且严格按依据给分，样板见附件3。
六、试卷审核汇总表（见附件1）由教研室自查时填写，试卷审核完成后教研室主任签字，以教研室为单位交教学副院长审核签字，送学院教务秘书盖章，再按照学期独立存档。
吉首大学信息科学与学院
二0一七年五月二日
附件1                                   试卷批改要求及样板
[bookmark: _GoBack]具体要求：1、要求有批改符号“√”、“×”；2、大小题分别要求标注分值，分值统一为正分值；3、小题分值直接写数字，大题分值数字上加圆圈；4、每份试卷在总分处签教师全名；5、尽量不要涂改，如有涂改，涂改处需签名。
附件2                                 试卷分析要求及样板
具体要求：试卷分析应包括三部分内容：1）对试卷内容的整体分析，包括题型、难易度、题量大小和覆盖范围等；2、对学生考试成绩的统计和分析；3、对本门课程的教学反思及改进措施。

附件3                                记分册样版
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附件4
	信息科学与工程学院课程期末考试试卷情况汇总表
	​

	考试学期：20    -20  学年度第   学期     学院名称：信息科学与工程学院
	​
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	任课
教师
	测试
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	清理
份数
	资料情况
	试卷完
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改情况
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	填表说明：1、“资料情况”在相应栏目中打“√”即可；2、“试卷完整情况”分为“齐全"、”全缺“、“部分缺”、“个别缺”四种情况，并根据情况填写在表中；3、“卷面修改情况”分为“整洁”、“修改大”、“修改少”三种情况，并根据情况填写在表中；4、“记分册情况”分为“登记规范”、“修改多”、“个别修改”三种情况，并根据情况填写在表中；5、“归档情况”分为“规范”、“按学号顺序”、“份数无误”、“项目填写清楚”三种，并根据情况填写在表中；6、考核大纲无需装袋，但是任课老师必须有最新的课程考核大纲电子文档。
	​
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	学院主管领导签字：     日期：                            专家签字：日期：                                              学院盖章：
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