附件13
试卷存档要求
1.教师阅卷结束后以班级为单位进行试卷的整理，每个班级的学生答卷按照学生学号从小到大的顺序进行排列，并进行装订。

2.每个班级的试卷装在一个试卷袋中，试卷存档封面上的所有内容请填写清楚后贴在试卷袋的封面上。

3.每套上交的试卷存档袋中应包括如下材料：

（1）考生的试卷及答卷（按照学号从小到大的顺序排列装订）。
（2）班级成绩单（1份，需任课教师、专业负责人和二级学院领导签字）。
（3）监考记录表（一个班级所占用的全部考场中的监考记录表）。
（4）试卷分析表（一个班级1份）。
（5）试卷原卷、参考答案及评分标准（1份）。
4.试卷存档袋中的所有材料准备齐全后经阅卷教师、专业负责人和二级学院领导签字后，以专业为单元，提交至所在二级学院（部）留存，考查课试卷由各专业自行保存备查。

5.所有试卷存档袋的制作均需要在该课程考试结束后三天内完成。

上海城建职业学院

期末考试试卷存档封面

（20   学年——20   学年 第   学期）

二级学院：                               专业名称：                  

课程名称：《                 》           考试日期：      年    月   日

应考人数：          实考人数：           试卷份数：       备用卷份数：
试卷袋中应包含以下材料

	序号
	材料名称及份数
	确认（打“√”）

	1
	试卷（含答题纸）（与应考学生人数一致）
	

	2
	成绩单（1份）
	

	3
	监考记录（一个班级所占用的全部考场）
	

	4
	试卷分析表（1份）
	

	5
	试卷原卷、参考答案及评分标准（1份）
	


试卷应按照如下的要求整理

	序号
	操作方法
	确认（打“√”）

	1
	整个班级的试卷按照学号从小到大进行排列
	

	2
	试卷按照班级集中装订，存放一袋内
	


试卷整理完毕后同成绩单一起交专业负责人核查签字，然后由二级学院教学院长签字确认后，以专业为单元，提交至二级学院留存。

任课教师：___________   专业负责人：___________   二级学院教学院长：___________

日期：   年   月   日   日期：     年  月   日     日期：     年   月   日

