马克思主义学院试卷材料归档工作标准

[image: ]一、试卷档案封面
1 粘贴归档号。
2 正确填写学年、学期。
3 开课单位：马克思主义学院。
4 考生单位：考生所在学院（如果该教学班级涉及多个学院，每个学院都必须填写，且不能简称）。
5 考试课程：不能简称。
6 课程性质：通识教育课（必修）。
7 任课教师：和教务系统保持一致。
8 试卷份数：参与考试的学生人数（期末缓考、缺考、休学、作弊是没有试卷的，需要多注意）。
9 专业：若有多个专业，请列举完整并写全称，写不下可写两行。
10 班级：按照教务系统，一字不落的写。
11 考试形式：开卷/闭卷。
12 评卷教师：参与流水阅卷的老师名字都需要写，根据教务规定至少是3名。
13 归档材料：7+试卷份数。
14 粘贴归档号（此处归档号只贴一半）。

二、学生成绩表

[image: ]

1 成绩比例构成与考试方案保持一致。

[image: ]

1 教师签名。
2 审核人（签字）：课程负责人手写签名。
3 审核日期：一定要在成绩提交日期当天或者之后。









三、平时成绩表
[image: ]
1 注意学年学期是否正确。
2 注意班级名称是否正确。
3 如果设置考勤得分为40分，需注意考勤得分里的N次考勤加起来是否满分为40分。
4 如果设置期中测试满分为10分，需注意下面每个学生的分数是否以10分为满分；注明期中测试时间。
5 如果设置作业满分为10分，需注意下面每个学生的分数是否以10分为满分；注明作业时间。
6 如果设置课堂表现满分为40分，需注意下面每个学生的分数是否以40分为满分。
7 平时成绩总评=考勤得分+期中测试+作业+课堂表现；总评分数需要和系统里学生平时成绩分数保持一致；统分要正确。
8 如果有学生平时成绩为0，需要在备注注明；平时成绩中的分数均保留整数。


[image: ]
1 备注中需详细说明成绩表中各项得分评分标准及比例权重。表头有几项内容，备注里说明就需要说明几项内容，必须和表头保持一致。























四、期末课程考试成绩分析表
1 [image: ]学年学期填写正确。
2 注意分辨是考试质量分析表还是考查质量分析表。
3 课程相关信息和考试时间填写正确。
4 此处为卷面成绩的数据统计。
5 分析5大模块的内容。着重注意针对卷面情况分析，总结分析课程教学的经验与不足，统计学生失分较严重题目的得分率，分析失分原因，针对分析的原因，提出具体的改进措施。
6 手写签名。
7 手写签名。
8 手写签名。
9 填表日期应是归档材料二的材料日期之后。







五、考场情况记载表
1 [image: ]若考场秩序及其他情况说明没有填写，任课老师自行补充完整。
2 要有监考人员签字，所有信息填写完整。
3 考试人数与成绩单、试卷份数保持一致。
4 是否存在大范围过早提前交卷的情况。














六、期末考试命题计划表
1 课程负责人手写签字。
2 试卷题型、题数、分值与试卷内容保持一致。
3 专题教学的课程，覆盖面此部分应为专题1-专题N；章节教学的课程，覆盖面此部分应为章节一-章节N。
4 [image: ]删掉该考试没有的题型与章节栏目。
5 基础：一般：较大=7:2:1。














[image: ]七、参考答案
1 编号正确。
2 基本信息正确。
3 评分标准细化，主观题要有步骤分。

















[image: ]八、集中阅卷登记表
1 学期学年补充完整。
2 全称。
3 全称，和教务系统保持一致。
4 手填所有参与该本试卷流水阅卷的老师名字。
5 总分老师名字，手签。
6 每位阅卷老师都需要签字。


九、学生试卷
      学生试卷按照学生成绩表名单排序。



武汉工商学院马克思主义学院                   2024年3月1日
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