
关于检查2013-2014-2学期试卷
存档情况的反馈
为进一步规范试卷归档，促进教学管理工作形成长期有效机制，2014年11月3-6日学院教务处深入各系对本、专科试卷存档情况进行检查。此次检查主要针对系（部）内2013-2014-02学期存档试卷，检查内容主要包括三个方面：
1.试卷归档管理方面，要求试卷存放室干净整洁，试卷按照学年、学期统一存放，试卷袋袋贴按照试卷存档目录统一模版；
2.试卷批阅方面，要求试卷按学生学号从小到大顺序装订整齐，各大题记分无误 ,分数改动应有对应教师签字；

3.随卷保存材料质量方面，要求随卷保存的7份相关材料按规定顺序装订成册并填写规范，保证质量。
共抽查了八个系及两课部74袋试卷，总体情况良好，试卷资料齐全，均能按要求整理入袋，装订整齐。但还是存在试卷材料教师签名为打印、《平时成绩表》中平时成绩不真实、试卷装订有散页等一些问题。其中机电、信息、经管、外语系试卷存档工作完成较规范，现将各系（部）具体情况反馈如下：
	系
	存在问题

	机电工程系
	1. 互换性与测量技术——机自1123班试卷中《平时成绩表》中平时成绩不真实
2. 机械制造工艺学——机制2124试卷袋贴学期数有误

	汽车工程系
	1. 汽车专业英语——车辆1111试卷中《命题计划表》中“命题教师签名”为打印
2. 发动机原理与汽车理论——汽检2122试卷中《平时成绩表》平时成绩计算有误，《命题计划表》中“命题教师签名”为打印
3. 汽车测试技术——车辆1111试卷中《考场记录表》“主考教师”未签名

	信息工程系
	1. 数据库系统原理——计算机1112班试卷中《试卷分析表》“应考人数”与卷面分布人数不一致，《命题计划表》中“应考人数”和“考试时间”未填

	化学与制药工程系
	1. 试卷存档库房有点杂乱，柜号标示不清晰
2. 化工原理——化工1121班试卷中《成绩登记表》为复印件，《命题计划表》中命题教师签名为打印
3. 制药工艺学——制药1111班试卷未装订整齐且顺序未按学号从小到大的顺序排序，老师修改分数旁边未注明对应修改教师

	 土木与建筑工程系
	1. 施工组织学——土木1117班试卷封面未填学期数，试卷课程名称与实际开课课程名称不一致，《命题计划表》中命题教师签名为打印
2. 土木工程材料——工程1121班试卷中《命题计划表》中命题教师签名为打印
3. 材料力学——汽服1121班试卷中《平时成绩表》平时成绩全为100分没有区分
4. 《荷载与结构设计方法》——建工2125班试卷中平时成绩不真实；《命题计划表》中学期数有误，“应考人数”未填，命题教师签名为打印

	经济与管理系
	1. 政府与非盈利组织会计——会计1113班试卷中《命题计划表》中考试时间未填，命题教师签名为打印
2. 营销策划理论与实务——营销2123试卷中有散页，试卷课程名称与实际开课课程名称不一致
3. 管理学原理——会计1136班试卷封皮上未填学期

	 人文与艺术系
	1. 试卷存档袋贴均未填写实考人数，存档柜未规范摆放
2. 外国文学——广告1111班试卷中《平时成绩表》成绩不真实，《命题计划表》中“考试时间”未填
3. 公共关系学——编辑1111班试卷中《试卷分析表》中应考人数与成绩分布人数不一致
4. 广告心理学——广告1131班试卷中学号尾数为03的学生试卷统分有误，应为51分，实为61分

	外语系
	1. 大学英语——城规1121班试卷中材料未按规定顺序装订，《平时成绩表》学期数填写有误
2. 基础英语——英语1133班试卷中《命题计划表》“应考人数”未填

	两课部
	1. 所查试卷中仍存在《平时成绩表》成绩不真实的情况
2. 概论（两课）——电信1122班试卷中材料有散页
3. 马克思主义基本原理概论——会计1132班试卷中《命题计划表》中命题教师为打印
4. 马克思主义基本原理概论——物流1132班试卷中涉及修改分数的地方应有对应修改教师签字


试卷存档工作直接反映了教学管理的制度性、严密性和有效性，集中体现了教师教风及教学质量。望各系（部）继续保持规范的试卷存档流程，并针对此次检查中存在的问题，及时予以完善、整改，教务处将于2周后对各系（部）进行复查，以确保试卷存档工作的有效进行，使得考试工作的相关材料能够规范要求，为提高教学质量作出贡献。
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附件：

试卷存档整改工作细则及要求
1.存档室保持基本整洁，柜架需有对应编号，试卷按照学年学期存放，袋贴需注明流水编号、学期、课程名称、班级、评阅教师等信息
2.试卷装订时装订封面在首页，按照学生学号从小到大顺序，相关7份材料依照《教学管理手册》规定1-7序号顺序装订成册

3.阅卷教师需在试卷各大题旁标明大题总分，如复查教师发现分数有误，需在修改分数旁署上改分教师姓名

4.7份相关材料需打印清晰，凡涉及填写信息需补全

5.7份相关材料中凡涉及签名处需相关教师亲笔签名，避免漏签及直接打印签名现象

6.《课程考试试卷分析表》中“应考、实考人数”需经过核实后填写正确，并与“卷面成绩成绩分”相加总人数口径一致

7.《学生平时成绩考核表》需真实有效，明细分明，杜绝形式化

8.各系（部）相关主考教师需督促监教师将《考场情况记录表》中涉及信息填写完整

9.《成绩登记表》不为复印件，需加盖系红章

10.《课程考试命题计划表》中必要信息需填全（特别是“应考人数”、“考试时间”），相关选项处需勾选，“命题教师”及“相关责任人审核”签名避免漏签


