期末试卷档案材料上交须知

各系、部、室:

一、教师期末成绩录入需注意以下几点：

成绩录入时，学生备注栏为“缓考”， 老师一定要录入该生平时成绩。

如果存在没有试卷的学生信息时，请先与教务处核对，确认没来的请在备注栏选择“缺考”，并根据实际情况录入该生平时成绩。

任课教师于七天之内完成阅卷和网上登分工作。

成绩一旦提交，不能再修改，要修改需填写《成绩修改申请单》。

二、教师于考后一周内上交试卷时，上交试卷需提供以下纸质材料。

1、成绩登记表和试卷成绩分析报告各一式两份，并请教研室主任、任课教师签字后交至相应系、部、室。

2、打印所考试卷的样卷（直接在试卷上作答的可以不要），标准答案(含评分标准)，每个专业一份。

3、期末考试试卷（按专业整理、按成绩登记表上学号顺序从小到大排序）。因存档需要线订，请大家务必整好、整齐、排放好试卷。

4、未出试卷考试的科目须提供学生作业、作品、光盘材料（光盘需刻录一式两份，一份归试卷库存档，一份归档案室存档）、实验材料或论文等（按学号顺序从小到大排列），考核方案一式两份。

5、重修试卷跟正考试卷放在一起，不再另外单独列出上交。

6、纸质版点名册一份。

7、试卷装订顺序：装订封面→成绩登记表→试卷分析报告→点名册→标准答案(含评分标准)→空白试卷（期末试卷按专业装订）。请系秘书按以上顺序排列整好材料放在相应的考卷上面。
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