上海海事大学试卷袋归档情况自查表
	学    期
	
	期末考试（    ）      补缓考（   ）

	任课教师
	

	课 程 名
	
	课  程  号
	

	自 查 内 容
	自查结果

	
	符合
	不符合
	不涉及

	考试形式考核
	试卷

	1.试卷评阅应使用红色笔，每大题均应有清晰的批改痕迹。
	
	
	

	
	
	2.卷首登分表格填写完整准确，阅卷人应签名。
	
	
	

	
	
	3.考核评阅如有涂改须签名。
	
	
	

	
	
	4.试卷成绩（各大题分数、总成绩）核算准确。
	
	
	

	
	
	5.试卷应按成绩单学号顺序排列。
	
	
	

	
	考场记录单
	6.考场记录单各部分应填写完成。
	
	
	

	
	
	7.监考老师应在考场记录单上签名。
	
	
	

	论文形式考核
	论文
	1.以论文、报告等书面形式考核的考查课程，评分、评阅使用红色笔，并给予书面点评；特殊考核形式（如提交艺术作品）的课程，提供作品点评。
	
	
	

	
	
	2.评分、评阅如有涂改须签名。
	
	
	

	
	
	3.论文应按成绩单学号顺序排列。
	
	
	

	以下项目归档要求统一，不区分考试考核形式或论文考核形式

	自 查 内 容
	自查结果

	
	符合
	不符合
	不涉及

	标准（参考）答案及评分标准
	1.标准（参考）答案及评分标准应归档在试卷袋中。
	
	
	

	成绩登记表
	2.本科生成绩登记表应归档在试卷袋中。
	
	
	

	
	3.任课教师应在本科生成绩登记表上签名。
	
	
	

	课程小结
	4.理论课程成绩优秀或90分及以上比率未超过30%。如超过，应在“课程小结”中“对课程考核（区分度、难度等）的评价”部分分析说明。
	
	
	

	
	5.课程小结各部分内容填写完整，考核分析合理充分。
	
	
	

	本科生教学记录表
	6.教师应及时、完整记录学生平时表现，并体现在“本科生教学记录表”中，做到平时成绩评定有据可查并核算准确（记录表无法体现的可提供支撑材料）。
	
	
	

	
	7.“本科生教学记录表”使用规定标记（记号）记录学生表现，使用特殊标记的应有单独说明。
	
	
	

	课堂教学改革备案表
	8.理论课（包括考试、考查课程）平时成绩占总评成绩的20%-40%。平时成绩占比超过40%的理论课程，需将“课堂教学改革实施备案表”复印件一并归档（2022-2023学年第一学期为在线考试，除外）。
	
	
	

	其他
	9.机考形式的考试，应将试题、学生答卷及评阅记录、考场记录等相关电子材料以光盘形式归档。含答题卡的试卷，须将答题卡成绩单一并归档。以线上形式考核的课程，归档要求同机考课程。
	
	
	

	
	10.补考试卷单独存档，须将本科生教学记录表复印件、补考试卷、标准（参考）答案及评分标准、考场记录单、补考成绩单一并放入试卷袋归档。
	
	
	

	
	11.补考学生全部旷考，仍须归档试卷袋材料。
	
	
	

	
	12.试卷袋封面信息填写准确、完整。
	
	
	

	
	13.如有其他请注明（如专业认证专业个性化归档材料等）：
	
	
	


注：

1.请按表格内容逐项检查，确认无误后在对应空格内打“√”，并在表格下方签名；

2.试卷袋提交至学院（系室）；
3.本表单独提交至学院（系室）留存，无需装入试卷袋；
4.建议双面打印。
  任课教师签字：

  日        期：



