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[image: image1.png]e 040203075 2SR A 20180414-4162 88




南京航空航天大学金城学院

关于考试（考核）资料归档要求的通知

各教学单位：

为进一步规范教学管理，切实提升考试（考核）资料管理水平，学校制定考试（考核）资料归档要求（详见附件），请各教学单位按照要求完成归档工作。之前规定与此要求不符的，以此要求为准执行。
附件：南航金城学院考试（考核）资料归档要求

南京航空航天大学金城学院
2023年11月14日

附件：

学生试卷的保存格式及内容

学生试卷的保存要求按课程考试时的考卷类型进行装订，若无法装订成一册，可分装成几册，装订的统一格式、内容及顺序（1-2-3-4-5-6）如下：

1.封面
封面内容有：试卷编号、南京航空航天大学金城学院、院（部）处名称、考试试卷、学年学期、课程名称、考试班级、考试日期、试卷份数、任课教师、成绩单（张数）、签到表（张数）、分析表（张数）、考场回执单（张数）、参考答案或评分标准（张数）；

封面字体的大小及上、下位置视具体封面大小情况而定，字体全用宋体，具体参见试卷封面样本。
2.学生成绩单（如有缓考单附成绩单后面即可）
如有平时成绩，成绩单上应注明卷面成绩与平时成绩的组成结构。

3.试卷参考答案及评分标准

4.试卷分析表

5.学生考试签到表

6.学生考卷（适用于未单设答题纸的情况）/6.空白卷+学生答题纸（适用于单设答题纸的情况）
线上考核回收材料统一用A4纸打印后，按学号从小到大排序装订，放置整体试卷最上面；剩余线下试卷按学号从小到大排序即可。
学生考卷按学生成绩单上的先后顺序排列后，按照以上要求进行排序装订；
7.无纸质试卷课程或大作业等形式的考试，同样参照以上装订顺序，区别为第6点学生考卷更换为光盘（光盘里的文件夹勿压缩）或作业。
8.过程性考核课程的测试材料及相关材料的保存，请参照《金城学院过程性考核材料归档要求》进行妥善保存。

以上材料，由任课教师在批卷工作完成后上交院（部）处保存。装订用的学生成绩单，模板如下：

[image: image2.jpg]S SWRSSUISISUIE , SUSUI -

2023/10/31

#ﬁmﬁﬁﬁﬁ

HRMZ R R ESIE

witkdE (—)

70%

x
m
89 9898888898 98 898 989 888 88%97 9888
: ﬂﬂﬁﬂxﬁﬂtﬂﬂﬂ AEE e e
. M ﬁ * * * *
S
H-------mm----ﬂﬂﬂﬂ-ﬂ-ﬂ----

— =~ ]— = —]—|—= |- — — — | —

REAXAZS

ERK T &4

90~1004*

80~894
«ﬁ
60~ 694
30%

Fut/ %
48.0/3.0

0513050731_20191071_1
2023-10-23

2023-2024-1
R A K
-
i
=
I
——
[
[ ]
o
I
T
e -
e
|
.
S
R
.
A
A
A
B |
[
E v
[
s =
]
(.
[
[
.
.
N
|
" - ]

73053
05

b.m._ uvmwm.ﬂm% 000000000000 : : ! S Q S
MHEHEHERE
» Rl R ®® = [P FEFFFFFEEFE

F2M-F1A

3050731_20191071_1

023-2024-1-051

2




2006-2007-1学期  试 卷 归 档 清 册
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试卷装订封面样本

试卷编号：                 

南京航空航天大学金城学院
                    院/部/处

考     试     试     卷

202   ~ 202   学年第    学期

课程名称：                                      成绩单：       张

考试班级：                                      签到表：       张

考试日期：202   年   月   日                    分析表：       张
试卷份数：                份                    考场回执单：     张
任课教师：                                      参考答案或评分标准：     张 
	档案材料交接登记表（试卷）

	归档单位（盖章）：
	
	
	年            月           日

	序号
	归档单位
	文件编号
	文件材料名称
	班级
	装订册数
	页数/份数
	备注

	1
	
	清册空不填
	××××-×××-1学期             试 卷 归 档 清 册
	清册空不填
	1
	10
	

	2
	
	试卷编号
	课程名称+试卷
	202003××××
	1
	69
	

	3
	
	试卷编号
	课程名称+试卷
	补考
	1
	69
	

	4
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	

	                总数
	
	
	

	归档单位负责人：             （签章）档案整理人：             （签章）交档人：             （签章）接收人：             （签章）        

	注：

1、试卷清册信息行，文件编号、班级不填；

2、备注处填写试卷实际保存情况，如试卷、大作业、报告、电子文件、录像等其他未尽事宜。

3、纸质版一式两份，电子版一份，移交部门与档案室各执一份。


金城学院过程考核材料归档要求

过程考核中，分为平时考核、阶段考核、实验考核（此项可以无）、终结性/期末考核（即为阶段考核中的最后一次考核），除了平时考核可以不保留考核材料，其他每次考核都必须保留考核材料（无论何种形式考核，电子材料都必存），并归档、备查。其中，平时考核占总成绩的比重以20%左右为宜，最高不超过30%。
一、电子考核材料归档要求

1.教师将每一个课程头，做成一个总的课程考核材料电子文件夹，文件夹命名为：姓名—课程号课程名—班级号
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2.电子材料文件内容
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1）成绩存档表（教务网下载，自带二维码）

2）成绩构成明细表（见附件2—excel）
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3）课程考核方案归档时，word文件以课程名命名（附件3—XX课程—整体考核方案说明表）

4）具体考核材料归档要求
考核材料不论是纸质形式或电子档，请在课程头总文件夹下，将每次考核单独做一个子文件夹，文件夹名称请标明为第几次阶段考核—课程名—简要考核类型；如果是期末考核，同样标明期末考核—课程名—简要考核类型。另附整体考核方案、教务系统成绩存档表、成绩构成明细表。例如：
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每次阶段考核材料子文件夹内，应当至少包括本次测试的具体考核方案（附件4—XX课程—第×次具体考核方案说明表）、成绩材料（含测试文档及成绩单）、所有学生考核材料（特指线上平台考核），以及其他任课教师认为必需的相关材料。学生线下考核的纸质材料，只需按照要求装订好之后，按序扎放，无需扫描存档。
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学生考核材料

二、纸质材料归档要求

过程性考核纸质材料归档应包括以下六项内容，每次阶段考核需单独用试卷袋密封装好，并贴上封面，其中第一次考核试卷袋内应包含2）—3）—4）—5）—6）；第一次之后的考核材料，袋内只需含第5）、6）两项，其中第5）项放置最上面.
例如三次纸质考核，应分别装成三包，最后再整体按序捆扎成册（第一次在最上面，第三次在最下面），在规定时间内交到所属教学单位办公室，并在试卷提交登记表上完成登记。

1）封面（见附件1---word）

2）成绩存档表（教务网下载）
3）成绩构成明细表（见附件2---excel）
4）课程整体考核方案（见附件3---word）
5）课程具体考核方案（见附件4---word）
6）每次学生阶段考核材料（试卷、答题纸、学生作业报告以及教师认为存档所需的材料等等，所有纸质材料请按成绩存档表上的顺序，进行排序）
7）为方便装订及美观整齐，所有纸质材料必须使用A4纸。
为规范教学资料管理，以上所有材料，各教学单位定期由教研室主任负责进行合规性审核，发现问题，立即整改。每学期期末，各教研室提交教秘及教学单位领导进行最终审核汇总。
试卷编号：试卷编号—1（试卷编号加1、2、3…等）
  课 程 号：

20  —20  第  学期
课 程 名：                 
任课教师：                 
班    级：                 
考核情况：共    次，第    次
应考     人数，缺考      人数

	成绩存档表（放置在第一次考核的试卷袋内）
	√

	成绩构成明细表（放置在第一次考核的试卷袋内）
	√

	课程整体考核方案（放置在第一次考核的试卷袋内）
	√

	第    次阶段考核：具体考核方案
	√

	第    次阶段考核：考核资料（试卷    份、光盘    张）
	√

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	



南 京 航 空 航 天 大 学 金 城 学 院

                                                                                                                                    第 1 页 （共2页）
	二○二二 ～ 二○二三 学年  第一学期
××课程整体考核方案
课程名称：                    课程号：              制定考核方案教师：

	一、考核成绩构成

（一）平时考核成绩占比    %；（以20%为宜，最高不得超过30%）
（二）阶段考核成绩整体占比    %；

（三）终结性/期末考核成绩占比    %。  

注：在上报教务系统学生成绩时，“阶段考核成绩”对应录入在系统成绩上报表中的“期中成绩”列。

二、考核方案整体构成情况
1.平时考核成绩的评分标准及得分依据；

2.阶段考核的次数，每次考核的评分标准，每次占比情况、考核目的；
3.终结性/期末考核的评分标准及得分依据。



    第 2 页 （共2页）
	三、教学考核资料归档

（请详细说明每次考核资料的归档形式）

阶段、终结考核

考核内容

考核形式

存档形式

其他说明

第1次阶段考核

需求、供给、均衡价格、消费者选择
随堂线上平台闭卷测试（英华学堂）
电子档
结课后刻录光盘/存入硬盘
第2次阶段考核

运用运筹学理论知识分析实际问题以及解决问题的能力
实践报告（线下纸质大作业）

电子档+纸质作业

结课后建立电子档+统一上交

第3次阶段考核

第4次阶段考核

第5次阶段考核

……

……

终结性/期末考核




南 京 航 空 航 天 大 学 金 城 学 院
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	二○二二 ～ 二○二三 学年  第一学期
××课程 第×次考核具体方案
课程名称：                    课程号：              制定考核方案教师：

	一、考核成绩构成

本次阶段考核成绩占比    %；

二、考核内容、评分标准

1.详细说明本次阶段考核或终结性考核的具体内容，如论文题目、小组汇报主题等。若有随堂测验等，请附上详细测验题目内容。

2.详细说明本次考核内容的评分标准，得分点依据；客观题请附参考答案。



南京航空航天大学金城学院学校办公室    2023年11月14日印发
示例










