社会科学部试卷归档要求

社会科学部根据学校的要求：试卷归档需规范操作，具体如下：
  1、试卷归档前的步骤

  （1）教师按照要求把各种材料和试卷整理归档；
  （2）教研室主任在试卷袋封面上签名确认已检查，并签写日期；

  （3）教研室主任将签好字的试卷袋交社科部办公室检查，检查无误的捆扎好入库。

2、一个学期一个课号的试卷袋建议用绳子困在一起，尤其是涉及到论文、讨论等试卷袋较多的，这样看起来会一目了然。

3、除了批阅痕迹（分数、评语、改动或标注）外，还要有教师签名。特别是两人合作的，在作业，试卷的批改等方面需要教师签名，明确相关的责任。

另附试卷检查项目一览表（需要粘贴在试卷袋封面标签处）
                                                 社会科学部

                                              2009年11月13日

考试前1周将试卷和标准答案（或答题要点及其分值）一起上交办公室教学秘书那里备案！
试卷检查项目一览表
	20     学年至20     学年第     学期        任课教师                      
课程名称                                   课程号          课序号      
上课班级                                                               
课程性质：□考试    □考查
考核形式：□试卷    □论文    □机考    □口试    其它请注明           

	检  查  项 目
	备 注
	其他材料备注

	试卷情况
	1
	是否有试卷样卷
	考试的要有A、B卷
	行政复议需有说明

	
	2
	是否有标准答案
	答题提纲（步骤）等
	

	
	3
	是否有评分标准
	要点需有分值
	

	试卷批阅情况
	4
	是否有批阅痕迹和教师签名
	
	

	
	5
	分值计算是否正确无误
	
	

	成绩记载情况
	6
	是否有成绩登记表
	
	

	
	7
	平时成绩是否记载
	
	

	其它材料归档情况
	8
	是否有学生考场签名单
	　
	

	
	9
	是否有考场情况纪录表
	
	

	
	10
	是否有课程考核分析报告
	
	


以上材料都真实存在，符合归档的要求。
教师本人承诺签名                               日期                    
教研室主任签名                                 日期                    
教学管理人员签名                               日期                    
其他人员检查签名                               日期                    
