
试卷存档资料的相关说明

一、2018-2019 学年第一学期

1.试卷存档资料明细表

考核资料存档（试卷类）

1
教师工作手册（不含补（缓）考、跟班重修

考试）；

2 成绩单；

3
班级试卷分析报告（不含补（缓）考、重修

考试人数低于 30人）；

4 参考答案和评分标准；

5 监考指令；

6 空白卷一份，包括答题纸、答题卡；

7 本考场全部试卷（按学号排列）；

8 课程考核方案；

9
其它材料（实验报告等，特殊考核形式存档

材料可按二级学院（部）规定自行增加或减

少）。

理论课程教学资料

1 课程大纲

2 A/B样卷

3 教学日历

4 教材

2.更换新版考核资料存档（试卷类）材料袋（附图）



3.增加理论课程教学资料材料袋（附图）

4.本学期不需要补命题计划表

5.试卷分析报告模板无需改动

二、2018-2019 学年第二学期

试卷存档资料明细表

考核资料存档（试卷类）

1
教师工作手册（不含补（缓）考、跟班重修

考试）；

2 成绩单；

3
班级试卷分析报告（不含补（缓）考、重修

考试人数低于 30人）；

4 参考答案和评分标准；

5 监考指令；

6 空白卷一份，包括答题纸、答题卡；

7 本考场全部试卷（按学号排列）；

8 课程考核方案；

9
其它材料（实验报告等，特殊考核形式存档

材料可按二级学院（部）规定自行增加或减

少）。

理论课程教学资料

1 课程大纲

2 试卷命题计划表

3 A/B样卷

4 教学日历

5 教材



三、2019-2020 学年第一学期开始存档资料中教师工作手册封皮和考勤表

均用新版（附图）

1.教师工作手册封皮：双面打印

教师工作手册正面：



教师工作手册背面：

2.考勤表：

四、存档资料中每份材料按目录单独装订（其中教师工作手册封皮、考

勤表、平时成绩单按此顺序装订一起），按目录排序存档。


