







皖工马院〔2024〕5号               签发人：刘双

[bookmark: _Toc6342][bookmark: _Toc21386][bookmark: _Toc23127]皖江工学院马克思主义学院课程结课
[bookmark: _Toc25160][bookmark: _Toc4140][bookmark: _Toc15790]材料归档管理办法（试行）

[bookmark: _Toc11510][bookmark: _Toc25003][bookmark: _Toc31030][bookmark: _Toc17519][bookmark: _Toc1417][bookmark: _Toc17808][bookmark: _Toc23725][bookmark: _Toc13474]为规范教学管理，加强本学院教学档案规范化建设，提高学院课程考核试卷管理水平，实现考试试卷装订归档规范化，现根据《皖江工学院教师教学工作规范》、《皖江工学院试卷质量评价办法》和《皖江工学院试卷批阅及归档规范管理办法（试行）》等文件要求，结合我院考试工作和归档工作的实际情况，制定本制度。
[bookmark: _Toc23271]一、结课归档基本要求
[bookmark: _Toc27173]（一）结课材料归档原则：
凡结课的课程无论考试课程还是考察课程的结课材料如试卷（含补考）等均需归档。原则上，每份归档材料袋内的试卷成绩分析表学生人数、成绩单学生人数、平时成绩记录表学生人数、考场签到表学生人数、试卷份数（人数）五者信息一致。
（2） [bookmark: _Toc3050]结课材料归档及保密要求：
归档材料分为电子材料和纸质材料，两样材料归档及保密要求如下：
[bookmark: _Toc13007]1.电子材料：存储线上考试试卷等材料的电脑必须只能由教学办公室负责人专人专机，设置开机密码，并由专人保管。试卷等材料存储备份U盘必须统一存放学院（部）教学档案室，并由教学办公室负责人看管。
[bookmark: _Toc26997]2.纸质材料：学生成绩单、学生平时成绩记录表、学生成绩统计与试题分析表、参考答案、评分标准（AB卷）、空白试卷（AB卷）（如果有答题纸同步放入档案袋储存）、学生考场签到表等7种材料，填写规范按照《皖江工学院试卷批阅及归档规范管理办法（修订）》执行。同一门课程的每个开课班级的纸质材料存放线上考试专用A4材料袋中。
[bookmark: _Toc5040]（三）结课材料存储年限要求：
[bookmark: _Toc31208]1.线上考试的课程：教师不得删除线上考核或作业等数据，做好网上考试数据留存。电子试卷等材料保存到学生毕业后五年。
2.线下结课的材料：保存到学生毕业后五年。
[bookmark: _Toc27190]（四）结课材料归档流程：
教研室根据开课计划，按照此文件的归档标准验收并集中所有任课教师的结课档案，照顺序统一整理齐全后，留存好教研室需要单独保存的备份外，提交至学院教学办公室，统一存放在档案室对应课程名称的档案柜内。
[bookmark: _Toc31578]二、理论课结课材料归档
[bookmark: _Toc245][bookmark: _Toc32345][bookmark: _Toc3546][bookmark: _Toc2591][bookmark: _Toc16411][bookmark: _Toc29533][bookmark: _Toc23477][bookmark: _Toc13671][bookmark: _Toc14400][bookmark: _Toc2219][bookmark: _Toc23262][bookmark: _Toc32138][bookmark: _Toc20587]（一）理论课线上考试类课程结课材料归档细则
[bookmark: _Toc26497]1.理论课线上考试结课电子资料归档细则
[bookmark: _Toc9842]（1）结课电子材料储存形式：无纸化考试试卷以电子形式保存，用单独的设备进行存储。试卷统一以PDF格式，按照一个学期一门课程一个U盘进行储存。
[bookmark: _Toc18384]（2）结课电子资料储存分类及命名逻辑：
无纸化试卷的电子文件夹命名方式按级别统一命名。线上考试学生试卷具体要求如下：（a）以“20xx-20xx学年-x学期试卷”作为第一级存储文件夹。（b）以“课程名”作为第二级存储文件夹。（c）不同教师提交的试卷，以“教师名”为文件夹名作为三级存储文件夹。（d）每位教师将自己所带专业以“学院+年级专业”为文件夹名作为四级存储文件夹。（d）从平台导出每名学生的考试试卷，以“学号+姓名+课程名”方式命名，存入四级存储文件夹。
[bookmark: _Toc26450]（3）结课电子资料保存要求：（a）线上考试试卷批阅符合本办法第一章试卷批改要求。（b）学生电子试卷等材料保存到学生毕业后五年，需要进行备份存储，防止硬盘或U盘等设备损坏。
[bookmark: _Toc12213][bookmark: _Toc19662][bookmark: _Toc21220][bookmark: _Toc9979][bookmark: _Toc16726][bookmark: _Toc21790][bookmark: _Toc24554][bookmark: _Toc26579][bookmark: _Toc24730][bookmark: _Toc13012][bookmark: _Toc23582][bookmark: _Toc25234]（4）理论课课内实践教学改革归档：课内实践属于理论课的课堂教学改革组成部分。按照课程教学大纲要求，统一以电子版的实践报告word版本，与电子档案同步存储。
[bookmark: _Toc11025][bookmark: _Toc23573][bookmark: _Toc15141][bookmark: _Toc23903][bookmark: _Toc18109][bookmark: _Toc9297][bookmark: _Toc20931][bookmark: _Toc11572][bookmark: _Toc11686][bookmark: _Toc2576]2.理论课线上考试结课纸质资料归档细则
（1）学校统一印制的试卷归档材料袋填写规范
[bookmark: _Toc30382][bookmark: _Toc18104][bookmark: _Toc32071][bookmark: _Toc14347][bookmark: _Toc23862][bookmark: _Toc27266][bookmark: _Toc20570][bookmark: _Toc14398][bookmark: _Toc23967][bookmark: _Toc30180]（a）试卷袋封面各项内容均需填写完整，签名处由阅卷教师和复核教师本人手写签字。（b）核对材料后，在试卷袋封面相应材料名称后打“√”。没有的材料在相应的材料名称后填“无”或标注“单独归档”。（c）试卷归档材料袋每类材料按照学院规范标准统一顺序存放。按照学生成绩统计与试题分析表—学生成绩单—学生平时成绩记录表—学生考场签到表—空白试卷（AB卷）（如果有答题纸同步放入档案袋储存）—参考答案—评分标准（AB卷）等7种材料的顺序排放。
（2）学生成绩单
[bookmark: _Toc2922][bookmark: _Toc9559]（a）成绩线上录入需准确无误，平时成绩、期末成绩、
综合成绩需填写完整。（b）成绩单需教师签字、教研室主任签字，本人签字，不可代签。多人共同授课的，所有任课教师均须签字。（c）成绩单一式两份，一份放入线上考试专用的A4材料袋存档，一份交至试卷归档学院教学办公室存档。
（3）学生平时成绩记录表
（a）杜绝仅用出勤考核作为唯一平时成绩，鼓励教师创新考核模式，采取多样化考核平时学习成效，原则上不少于三种评价形式。平时成绩的考评应具有合理性、真实性，任课教师需保留平时成绩打分依据备查。（b）各项平时成绩的分布、权重，按该课程教学大纲规定，由各教研室研究决定。同一门课程应采用相同的评分标准。原则上，平时成绩占30%-40％，期末考试成绩占70%-60％。（c）平时成绩记录用明确分数记录，学院统一以百分制记录，并在表上说明每个类别对应的分数。每一项考核内容都需设定比重，如：作业成绩占平时成绩20%，上机占平时成绩的30%等。（d）学生平时成绩记录表一式两份，一份放入线上考试专用的A4材料袋存档，一份交至试卷归档学院教学办公室存档。
[bookmark: _Toc9459][bookmark: _Toc12758][bookmark: _Toc13054][bookmark: _Toc3035][bookmark: _Toc32660][bookmark: _Toc1607][bookmark: _Toc10][bookmark: _Toc22546][bookmark: _Toc24940][bookmark: _Toc26490][bookmark: _Toc25452]（4）学生成绩统计与试题分析表
（a）分析表中每个空格均需填写完整。表中所列内容如考试人数、缺考人数、缓考人数、平均分、最高分等均需填写（系统不能自动生成的数据需手动填写）。（b）综合成绩的构成应和课程教学大纲规定的考核标准一致。（c）成绩直方图分析由期末考试成绩和综合成绩两部
分组成。（d）试卷分 析仅对期末考试的卷面成绩进行分析（非综合成绩）。分析要体现试题内容是否符合教学大纲中对知识、能力的达成度，是否覆盖课程的基本内容并体现课程的重点、难点及学时分布，结论要能反馈、指导教学。（e）改进措施要填写详细，针对试卷分析存在的问题提出具体解决改进办法，既要总结学生的学习问题，又要总结教师的授课问题，体现客观性和全面性。（f）试卷分析表不能每门课程写的一模一样，要保证分析具有针对性、全面性、多样性。
（g）分析表中任课教师。多人共同授课的，所有任课教师均须签字。教研室主任签字需完整。（h）试卷分析表一式两份，一份放入线上考试专用的A4材料袋存档，一份交至试卷归档学院教学办公室存档。
[bookmark: _Toc17092][bookmark: _Toc28416]（5）参考答案及评分标准
[bookmark: _Toc31251][bookmark: _Toc6203][bookmark: _Toc1352][bookmark: _Toc32689][bookmark: _Toc20843]（a）试卷中所有题目均应制定详细的参考答案与评分标准。参考答案与评分标准措辞应规范、严谨和全面，表述准确，无歧义。（b）评分标准应每大题一个，并且写明大题内各小题分数，明确何种情况给分，何种情况不给分，何种情况可给部分分数。其中，多项选择题、不定项选择题评分标准中需特别说明少选了选项的小题如何记分。与参考答案意义相同或相近但表述方式不同的如何记分；主观题给出每试题参考答案根据各个解题步骤或知识点进行分值分配，并按每一得分点逐个列示。（c）AB卷两套，用于考试的A卷参考答案及评分标准存入档案袋；B卷参考答案及评分标准单独存档于教学档案室。
（6）空白试卷
  （a）大小标准：A3/A4均可。（b）空白试卷：空白试卷应与答题纸、评分标准和参考答案一并存放归档材料袋。AB两套空白试卷，用于考试的A卷存入档案袋；B卷单独存档于教学档案室。
（7）考场签到表
填写要求按照《皖江工学院试卷批阅及归档规范管理办法（修订）》执行，放入线上考试专用的A4材料袋存档。
3.试卷编辑
[bookmark: _Toc28397]（1）使用平台考试：使用超星等平台方式考试的，试卷以平台导出样式为准，导出每名学生的考试试卷，以“学号+姓名”方式命名，试卷评阅以平台导出的评阅样式为准。
（2）不使用平台考试：如考试系统无法直接导出学生完整试题及作答内容，需将学生上传的作答图片下载储存，并打印为A4纸质答卷后批改，同普通试卷一起存档，评阅要求和普通纸质试卷一致。
（3）存在纸质试卷原因：（少量）纸质试卷归档：考试过程中，如考生的考试系统因考试设备（手机等）突然损坏、者系统故障或其他不可抗力等原因导致的考生无法直接导出试题并及时作答者，可以将考生调整到事先准备的线下纸质试卷考场参加考试。此类考生的纸质试卷需按学号顺序从小到大排放。并存入档案袋。
4.命题要求
按照《皖江工学院考核环节质量标准》执行。
（二）理论课线上考查类课程结课材料归档细则
1.线上考查类课程归档说明：思政课课程体系中只有《形势与政策》课程属于考查类课程
2.线上考查类课纸质归档材料包括：空白任务书、参考答案及评分标准、学生原始成绩、学生平时成绩记录表、学生成绩统计与试卷分析表，共计5类材料按照每门课程各任课教师所带专业班级人数全部归档在内。教研室根据开课计划，收集各任课教师按照此文件归档标准归档的且被教研室审查合格的归档材料，统一整理齐全后交至教学秘书处。
[bookmark: _Toc26977][bookmark: _Toc25657][bookmark: _Toc8811][bookmark: _Toc4077][bookmark: _Toc6925][bookmark: _Toc12139][bookmark: _Toc29277][bookmark: _Toc25599][bookmark: _Toc14313][bookmark: _Toc152][bookmark: _Toc24045]3.线上考查类课电子资料归档细则：学院只有《形势与政策》课属于考查类课程，学院统一以小论文形式结课。小论文的任务书模板学院统一格式。学院以word格式电子稿储存，按照每个学期1门课程1个U盘进行储存。考查类课程的电子结课材料的文件夹储存命名方式，参照理论课线上考试类电子试卷的命名方式命名。
[bookmark: _Toc27032][bookmark: _Toc29897][bookmark: _Toc2823][bookmark: _Toc28485][bookmark: _Toc30065][bookmark: _Toc20878][bookmark: _Toc2090][bookmark: _Toc4500][bookmark: _Toc2503][bookmark: _Toc29804][bookmark: _Toc27526]三、实践课结课材料归档
（一）实践报告册标准：集中实践课程确保归档全覆盖，学生使用学院统一印制的实践报告手册，每个实践报告手册的内容包括实践学习笔记和实践报告两部分。
（二）实践报告册归档：集中实践课程的实践报告手册按照实践课要求规范撰写。归档顺序按照任课教师-任课教师所带班级顺序-学号顺序排序。任课教师按照批阅要求批阅完成后，再按照顺序排好，按照所带班级顺序、学号顺序排好后捆扎后，教研室验收完毕，教学办公室核查无误后，统一存放在标签档案柜。
（三）实践课纸质资料袋：包括学生成绩统计与分析表、原始成绩单和学生平时成绩记录表共计3类材料，按照每门课程各任课教师所带班级人数全部归档在内。按照指定顺序排放。材料种类没有的写“无”或“单独归档”。教研室根据开课计划，验收各任课教师按照此文件标准归档的材料袋后，
统一排序齐全后交至教学秘书处。
（四）实践课教学办公室单独归档材料：实践审批记录表、实践总结表两种材料。
[bookmark: _Toc20256][bookmark: _Toc24374][bookmark: _Toc24020][bookmark: _Toc11615][bookmark: _Toc12346][bookmark: _Toc20971][bookmark: _Toc10844][bookmark: _Toc14482][bookmark: _Toc21765][bookmark: _Toc32420][bookmark: _Toc12708]四、档案管理流程
[bookmark: _Toc11735][bookmark: _Toc8741][bookmark: _Toc25665][bookmark: _Toc31345][bookmark: _Toc18709][bookmark: _Toc32627][bookmark: _Toc10672][bookmark: _Toc10081][bookmark: _Toc24101][bookmark: _Toc17936][bookmark: _Toc27719]（一）任课教师归档责任
任课教师原则上在考试结束后两周内，按照文件要求完成试卷的批阅，后在教务系统提交成绩，再按照此归档文件要求，严格细致完成教学档案整理归档，检查无误后，提交至所在教研室验收。
[bookmark: _Toc27590][bookmark: _Toc30696][bookmark: _Toc18962][bookmark: _Toc9223][bookmark: _Toc10800][bookmark: _Toc18674][bookmark: _Toc28920][bookmark: _Toc15490][bookmark: _Toc14318][bookmark: _Toc2881][bookmark: _Toc15297]（二）教研室归档责任
教研室教研室在考试结束后的3周内收集齐课程组所有任课教师的归档材料，并进行标准化逐个验收，验收无误后，在初核处确认签字，然后组织任课教师填写《马院课程考核材料归档清单》。存放前，以教研室为单位开展试卷归档工作的自查和互查工作，留存互查记录。确保归档材料齐全、完整、试卷批阅核分无误。电子材料按照每个学期每门课程1个U盘进行存储。
[bookmark: _Toc24902][bookmark: _Toc27743][bookmark: _Toc2820][bookmark: _Toc25992][bookmark: _Toc9286][bookmark: _Toc10204][bookmark: _Toc26366][bookmark: _Toc20267][bookmark: _Toc28643][bookmark: _Toc12954][bookmark: _Toc24673]（三）教学办责任
教学秘书与各教研室主任进行材料的交接工作，教学办按照标准对各教研室的纸质档案、电子档案进行标准化验收，于一周内进行材料不规范或问题反馈。整改完成确保无误的材料，存放在贴有指定课程标签的档案柜。电子材料存储于专属U盘中，并在归档专用电脑中进行备份。
五、本制度自发布之日起执行。
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