
附件6：

菏泽学院试卷装订存档规范（试行）
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、试卷装订顺序及内容

试卷装订顺序自上而下依次为试卷封面、考场记录、课程学生成绩单、空白试题、参考答案及评分标准、试卷分析、学生试卷。具体内容要求如下：

1、试卷封面  试卷装订的封面由学校统一印制；封面的内容要填写规范，笔迹颜色要统一。
2、考场记录  考场记录由学校统一印制；表内所有信息、签名要齐全规范。

3、课程学生成绩单  课程学生成绩单统一由试卷分析系统打印，A4纸型，学院院长签字确认；课程成绩单应与网上录入上报的成绩单一致。

4、空白试题一份，纸型与试卷纸相同。

5、参考答案及评分标准一份，纸型与试卷纸相同。
6、试卷分析  成绩录入结束后，从教务系统导出，并认真填写相关内容，做好对本门课程的反馈与总结。
7、学生试卷 学生试卷顺序为课程学生成绩单名单顺序（按学号小号在上大号在下），随班重修学生的试卷排在所随考试班级正常考试学生试卷后面，一并装订。

二、装订要求
1、试卷装订必须整齐，阅卷前用考试密封纸沿密封线左侧装订；批阅后用试卷封面沿装订线左侧装订；装订要整齐、干净、美观。
2.试卷封面内容填写要完整，笔迹要工整、规范。
3、装订的学生答卷数与学生成绩单上的学生数要一致。

三、装订试卷的编号

每个学期考试结束应立即对本学期试档进行整理编号卷存（各学院课程试卷编号见附表1），并填写《菏泽学院期末考试试卷存档一览表》（见附表2）。

四、艺术类专业试卷（作业）的装订与归档

根据艺术类专业的特点，其试卷（作业）装订与归档规定如下：

（一）各类理论课的试卷，严格执行学校试卷装订规范，并妥善保管。

（二）专业课试卷（作业）的装订与保管

1、试卷（作业）分类管理

（1）平面类试卷（作业）

平面类试卷（作业）指试卷（作业）的完成稿以二维形态展示，如素描、平面构成、书法等。这类试卷（作业）要拍成照片，保留电子档案。如特别优秀可保留部分原作。

（2）立体类试卷（作业）

立体类试卷（作业）指试卷（作业）的完成稿以三维形态展示，如立体构成、模型制作、包装设计等。这类试卷（作业）要拍成照片并保留电子档案。如特别优秀可保留部分原作。以班为单位，按学生序号排列，贴上学生姓名、班级、序号、成绩等信息，统一保管。

（3）电子类试卷（作业）

电子类试卷（作业）指试卷（作业）的完成稿以电子信息形态展示，如计算机辅助设计、网页动画、影视制作等。这类试卷（作业）要保留所有电子信息，以班为单位，按学生序号排列，制成电子文档，统一保管。

2、电子文档的制作要求

（1）电子档案内容要求   每个教师建立一个文件夹，并注明教师姓名及学期；每一门课程建立单独的一个文件夹，并注明年级、专业和课程名称；课程文件夹内要有学生作业照片、学生成绩、范画及成绩分析报告

（2）学生作业照片要求   每个学生的作业照片要注明学号及姓名（如果每个学生有多张作业，可单独建立一个文件夹）。

（3）作业成绩  每个学生都有成绩，没有成绩的注明原因。
（4）成绩分析报告  认真填写相关内容（采用学校统一格式）。

（5）范画  范画内容可以是教师本人作品，也可以是学生绘画参考作品。

（6）电子文档及制作完成后，由学院统一保管。

（三）、试卷（作业）材料的管理

1、各种材料以班为单位装袋存档。

2、材料包括：考场纪录、学生成绩单、空白试卷（或试卷、作业内容要求）、参考答案及评分标准、试题分析、试卷（作业）。

3、电子档案的试卷（作业）光盘由学院统一管理。

五、考查课、素质课考试资料的管理

1、考查课、素质课考试资料的归档要求与考试课程相同。

2、考查课若采用考试形式，必须采用学校统一的格式，其试卷的装订要求与考试课相同；若采用作业、论文等形式，要将作业、论文等按照自然班整理，由学院统一保存。

3、素质课要将所有选课学生的试卷（作业、论文）等全部归档,由开课学院保存。

附件6.1：各课程试卷编号

附件6.2：菏泽学院期末考试试卷存档一览表
附件6.1：    
各课程试卷编号

1、专业课：各学院专业课程编号统一按“XX0708Y001”格式填写，如“XX”为学院代码，“0708”为2007至2008学年，“Y”为学期,第一学期为“1”，第二学期为“2”，“001”试卷号。各学院代码见下表。
	马克思主义学院
	政法学院
	教师教育学院
	体育与健康学院
	人文与新闻传播学院

	01
	02
	03
	04
	05

	外国语学院
	数学与统计学院
	物理与电子工程学院
	化学化工学院
	农业与生物工程学院(牡丹学院)

	06
	07
	08
	09
	10

	机电工程学院
	计算机学院
	城市建设学院
	药学院
	商学院

	11
	12
	13
	14
	15

	音乐与舞蹈学院
	美术与设计学院
	
	
	

	16
	17
	
	
	


2、公共课：公共课存档编号按“**0107081001” 格式填写，“**”为课程简称首拼。公共课简称首拼如下表。
	大学英语
	高等数学
	心理学
	教育学
	思想道德修养与法律基础
	毛、邓、三
	马克思主义基本概论

	YY
	GS
	XL
	JY
	SD
	MS
	MJ

	当代世界经济与政治
	中国近代史纲要
	大学语文
	计算机文化基础
	普通物理
	大学体育
	国学

	JZ
	JD
	YW
	JS
	WL
	TY
	GX


附件6.2：    
菏泽学院期末考试试卷存档一览表
	编    号
	

	学    院
	

	专    业
	

	层    次
	

	入学年级
	

	班    级
	

	课程名称
	

	学年学期
	

	主讲教师
	

	起止学号
	

	试卷份数
	

	其他说明
	


PAGE  
6

