[bookmark: _Hlk132225200]机电学院
考试课程归档注意事项
[bookmark: _Hlk132225167]一、课程考核材料装订封皮
课程试卷材料纸质版装订封面采用统一封皮，领取地点为学院教学办（3号教学楼256办公室）
二、考试课程交存规范
（1） 封皮填写
[bookmark: _Hlk132225139]1．标题：需填写补充完整，例：2022--2023学年第二学期试卷
2．课程名称：需填写标准中文名称
3．考试日期：需填写“北京理工大学考场情况登记表”上规定的考试时间。例如：2023年12月3日
[bookmark: _Hlk145412369]4．教学班次：需填写“北京理工大学考场情况登记表”上的班级名称（八位数字，例：02912001）
5．试卷份数：每本装订试卷总份数
注：如果一门课程有多本试卷，请在封皮右上角用铅笔标注，以三本为例：1/3、2/3、3/3，以便查阅
6.开课学院：机电学院
7．授课老师、评阅人、复核人：按实际情况填写（务必教师本人签字），复核人可以是一人，也可以是多人；评阅人不能同时担任复核人
（2） 试卷装订交存规范
[bookmark: _Hlk145412473][bookmark: _Hlk145412485]教学大纲单独不装订，需任课教师、本科教学主任签字，装订务必按照规定的标准顺序，装订内容的顺序如下：
1.空白试卷
2.试卷标准答案 
3.试卷评分标准和计算方法
可与试卷标准答案合一，但须细化评分标准
4.学生平时成绩登记表
完整的平时分构成表。本硕博一体化教学系统中本科点名册打印模块中导出的“登分册”，如需补充平时成绩占总成绩比例说明，请在调课信息下增加一行
[bookmark: _Hlk145412691]5. 北京理工大学本科学生成绩单
授课老师签字，并加盖红色“机电学院教学专用章”，复印件无效
6.本科课程试题分析与成绩统计表
“试题分析”是广义称谓，涵盖了教学的形成性评价，既要分析学生的期末答卷，也要分析构成平时分的各项教学活动（包括随堂测试、平时作业、大作业、期中测验等
7.本科课程考试试卷分析
试卷分析应阐述上一年度试卷分析中提出的改进措施是否落实、是否取得实质性成效，还存在哪些问题，后续的改进措施，以此达到教学质量持续改进之目的，务必不能与往年雷同
8.学生答卷
按本科学生成绩单顺序排列，答卷要有批阅（纸质版或电子版都要有），一律使用红色笔，原则上采用得分制，每道题目要有评分标记，（如有误评）评阅教师应在误评更改处签名
9. 北京理工大学考场情况登记表
考生签到，监考老师签到
[bookmark: _Hlk132225122]10.本科生考试考场记录表
三、工作要求
1.所有课程均需根据课程考核方式提交相应纸质/电子档案材料
[bookmark: _GoBack]2. 授课老师应在考核结束后4周内将试卷及所有归档材料整理装订完毕，交于学院教学办后，并在《课程考核归档材料提交清单》签名
3. 试卷装订请严格按照要求进行，要求有序、整洁。授课老师是试卷第一责任人，试卷需要自己装订，教学办只负责检查工作，没有问题后统一放于专门地点存档
4. 授课老师要高度重视课程考核基础材料归档工作，及时上交课程考核相关材料并确保教学基础资料的规范性

