

卷面考试类课程管理及相关教学资料存档工作检查情况
	序号
	
	任课教师
	
	自查签名
	

	课程代码
	
	课程名称、教学班
	+



	类目
	检查要点
	存在问题（无误打√,有误文字描述）

	1.课程教学大纲（包含考核评分标准）
	（1）有教学大纲材料。
	

	
	（2）教材、参考书的书目及格式一致
	

	
	（3）执笔人、审核人等信息准确
	

	2.教学进度与计划表
	（1）有该项材料且总课时和教学大纲课时一致；
	

	
	（2）教学内容覆盖大纲内容；
	

	
	（3）教学课时必须有独立的、对应大纲的教学内容。【如不能用答疑、考试或者试卷分析等】
	

	
	（4）最后一次课也是教学课时，不安排答疑或开放性考试
	

	3.试卷命题计划审核表
	（1）基本信息填写正确；
	

	
	（2）出卷人与命题方式匹配；
	

	
	（3）题型比例分配合理；
	

	
	（4）覆盖面为“主要章节”及以上；
	

	
	（5）“难易分布”分配合理；
	

	
	（6）签字盖章等无误。
	

	4.试题送印审批卡
	（1）基本信息填写正确（尤其注意份数不得少于班级人数）；
	

	
	（2）有签名。
（3）注意送印班级为档案盒对应班级，b卷不填。
	

	5.1期末考试试卷及成绩材料封面
	（1）【封面】信息正确（可初步与试卷对比）。
	

	5.2A套空白试卷材料
	（1）有A卷试题、答题纸和参考答案；
	

	
	（2）A套试卷基本信息准确（材料名称、科目名称、页脚等）；
	

	
	（3）A套试卷模版正确且排版美观；
	

	
	（4）A套3份材料对应正确；
	

	
	（5）A卷参考答案各个得分点有评分标准；
	

	
	（6）试卷考核内容与大纲限定一致；
	

	5.3B套空白试卷材料
	（1）有B卷试题、答题纸和参考答案。
	

	
	（2）B套试卷基本信息准确（材料名称、科目名称、页脚等）且排版美观；
	

	
	（3）B套试卷模版正确且排版美观；
	

	
	（4）B套3份材料对应正确；
	

	
	（5）B卷参考答案各个得分点有评分标准；
	

	
	（6）试卷考核内容与大纲限定一致；
	

	6.课程成绩登记表
	（1）所有成绩均为整数；
	

	
	（2）签章完整。
	

	
	[bookmark: _GoBack]（3）双面均签字
	

	7.平时成绩登记表和
各分项成绩登记表
	（1）所有成绩均为整数（各平时、实验（实
践）成绩及分项）；
	

	
	（2）实验（实践）学时高于40%的，该成绩是独立体现；
	

	
	（3）各项成绩有评分依据或说明；
	

	
	（4）平时成绩包括3项及以上分项成绩；
	

	
	（5）各分项成绩表格表头与内容吻合；
	

	
	（6）各成绩均已完成签字（双面签）；
	

	8.成绩分析报告
	(1)考试形式、考试日期等信息正确、无遗漏。
	

	
	(2)成绩情况分析：内容充实，不能是试卷成绩的简单复述；也不应完全归因于学生，要从各方面明确原因。字数至少占可填写区域2/3。
	

	
	(3)改进措施：要有针对性（与成绩分析呼应）、具体且合理。字数至少占可填写区域2/2。
	

	
	(4)签字完整。
	

	9.考场记录单
	(1)考场记录单份数正确。
	

	
	(2)考场记录单上信息填写正确。
	

	10.学生实考答卷
	（1）批改规范（如统一用+分、得分点和小题分数使用不同标记、正误都应用不同符号标识、修改处签字等）；
	

	
	（2）各客观题批改正确；
	

	
	（3）各主观题批改遵从参考答案标准；
	

	
	（4）各题分数汇总至试卷首页且求和正确；
	

	
	（5）答题卷按成绩登分表顺序整理。
	

	11.期中考试材料
	（1）有试题、答题纸和参考答案；
	

	
	（2）试卷基本信息准确（材料名称、科目名称、页脚等）；
	

	
	（3）试卷模版正确且排版美观；
	

	
	（4）3份材料对应正确；
	

	
	（5）参考答案各个得分点有评分标准；
	

	
	（6）有成绩登记表；
	

	12.光盘
（适用于机考和常规考的附件材料）
	（1）平时成绩佐证材料对应各分项整理，如课堂表现原始记录、线上学习平台的原始记录、实验报告及批改等，专家会随机抽取学生，查找对应的平时成绩分项的原始记录，看是否存在分数有误、材料缺失。
	

	
	（2）期末机考原始答卷、分数、批改记录。
	

	
	（3）其他没有纸质版的相应佐证材料。
	

	13.有实验环节的课程
	（1）有实验运行表
	

	
	（2）有实验教材
	

	
	（3）实验成绩纳入成绩中的一部分
	


注：由于学校要求可能会变化，当本表与学校最新要求不一致时，以最新通知为准。   20   年     月    日
注：请认真仔细填写表格内容。
