
临沂职业学院试卷存档规范

试卷是评价教学效果和反映教学质量的重要材料，为进一步做好试卷存档工作，特制定如下规范：

一、试卷存档材料

根据有关规定，试卷存档材料主要包括：

①试卷存档标识、目录（索引）；②单门课程考试命题及考核方案；③考试试题；④试题标准答案及评分标准；⑤考试试题命题审查表；⑥学生试卷(封面含考场记录)；⑦平时成绩考核材料；⑧单科成绩登记表；⑨成绩（试卷）分析报告。
其具体要求为：

1.试卷存档标识

试卷存档标识是指对试卷存档材料的标识性说明或标志。具体格式和要求举例说明如下：

编    号： 2010-2011-JX1505-1-×××
系 （部）：工程系

专    业：建筑装饰工程技术
层    次：高职（专科）
入学年级：2009 

班    级：01班

课程名称：建筑力学
学年学期：2010—2011学年度第1学期 

主讲教师：×××

试卷份数：××
2.单门课程考试命题及考核方案。主要包括课程基本信息、授课情况、考核要求、考试命题方案、学业成绩形成方案等。

3.采用的试题、试题标准答案及评分标准，标准答案及评分标准要详细。
4.考试试题命题审查表，要完整、规范。
5.学生试卷。试卷排放顺序与单科成绩表学生顺序一致（按学号从小到大顺序），装订要整齐（装订线只拆到姓名、学号位置）、卷面要整洁、批阅格式符合要求，原始考场记录完整。

6.平时成绩考核材料。学生平时成绩考核项目要明确，有记录，有平时成绩登记表等材料。
7.单科成绩登记表。单科成绩登记表使用教务处规定的表格，无成绩的要注明原因，无手工添加的学号、姓名，成绩不能改动。

8.成绩（试卷）分析报告。重点有成绩分布图，反映出是否呈正态分布，找出存在的主要问题及优点、典型性错误的分析、对教学工作改革的意见或建议等。
二、试卷存档格式

上述存档材料应按要求存入档案盒中，具体要求如下：

1．材料存放及装订格式

将试卷存档材料中①②③④⑤⑦⑧⑨按顺序装订（或排放），⑥装订必须整齐有序。

2．档案盒标识说明

材料装入档案盒后，应在档案盒的正面标明试卷存档标识中的内容，同时根据要求填写存档编号。档案盒的立背上，应同时标明学期、年级、层次、任课教师、课程名称等信息。

三、有关说明

1．试卷由承担教学任务的授课系（部）整理归档。缓考、补考试卷应单独装订，单独存档，并分别标明“缓考”、“补考”字样。

2．试卷按学期、年级、专业、层次、课程归档。每个档案盒一般存放一个年级、一个专业、一个层次、一门课程的材料，若人数较多，可根据试卷多少分盒存放，但应根据要求编号，以便于检索。
3．课程名称及有关材料的名称必须规范化，不准使用简称或不规范的名称。

4.专业技能课考核材料应有考核方案、内容、评分标准及成绩的形成等。

5．其它材料

（1）每学期的考试档案中应包括系（部）考试考试实施方案，考试组织机构，考场安排，巡视记录，违纪学生处理记录及处理意见，班级成绩汇总表，学生缓考、补考申请表，考试工作总结材料等。

（2）有关的规章制度。如命题规范、监考守则、考试规则、考试违纪处理规定、工作职责、试卷印刷规范、阅卷规范、试卷存档规范等。
（3）《学生学业考试考核及成绩管理规范》规定和列举的相关材料、表格均应进行存档。
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