2020-2021-1期末考试材料存档说明
本学期期末考试存档按照简洁、有效原则执行
0. 档案盒盒标及存档目录（各1份），见附件0。【(变化1：盒标采用A4纸直接打印贴附档案盒方式，不需要再剪裁；(变化2：存档目录如有电子数据存档需要加上“刻录光盘”字样】

1. 课程考试命题及考核方案（1份），系主任审核签署意见并签字。时间：2020.8.28之前，见附件1。【(变化：拟定人不需要再签字，但需标注拟定人姓名。】
2. 命题审查表（1份），系主任签署意见并签字，教学副院长签署意见并签字）。时间：2020.12.11之前，见附件2 
3. 主卷试卷（学生答题试卷，试卷封皮教学副院长签字）。
4. 空白试卷（主卷试卷内学生答卷前封2份）；参考答案及评分标准：时间：2020.12.18之前。
5. 原始成绩报告单【(变化：不需要再提供】。
6. 学业成绩报告单（一式2份，1分存档，1份交教学办，先打印/复印再盖学院章、教学副院长章），时间：2021.1.21之前。
7．成绩分析报告（1份，阅卷教师/任课教师、系主任、教学副院长签字），时间：2021.1. 21之前，见附件3。 【(变化：不需要再盖学院章】。
8．平时成绩及支撑材料（是否有请和考试考核方案要求一致，如果有考勤情况请放入考勤记录表），根据实际时间。
9．副卷成绩及支撑材料（是否有请和考试考核方案要求一致，如果需要存档副卷请存至少三份），根据实际时间。
10. 上机考试或线上考试，需要留有考试记录数据，刻盘存档，盘面上注明考试科目、班级、学期、任课老师信息。
其它说明：
1. 重修考试成绩及单独提报成绩（不含重修）的截止时间为2021.1.19。成绩录入的截止时间为2021.1.21，存档时间为1月22日，请各位老师按时上交。
2. 重修试卷存档时须包含评分标准及成绩报告单，无需单独准备档案盒。
3. 请有缓考学生的老师注意保存成绩构成比例，及缓考学生的平时或期中成绩，以备下学期开学后提报成绩使用。

4. 所有的实验报告和作业均需收集整理好存档，除档案中放置至少3份证明外，其余放置在办公室或家中，按学校档案管理规定时间销档。
5. 凡需要签名地方的日期必须手签，不得打印。
试卷存档及检查流程
1. 假前安排：2021.1.15—2021.1.22为集中阅卷与档案整理时间，以系部和课程组为单位进行阅卷，试卷不得带离学院办公区域； 21日前完成所有成绩提报；21-22日为集中存档时间，系主任、教学副院长上班时间在办公室集中审核并签字。
2. 假后安排：2020-2021-2学期开学前一周备听评审时间内，教学督导对档案进行集中审查，对所有问题进行梳理和反馈，并形成检查记录。
3. 流程安排：
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