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贵州商学院教务处文件

黔商院教发〔2021〕129 号

贵州商学院 2020-2021 学年第一学期
期末试卷归档方案

为高质量完成 2020-2021 学年第一学期期末试卷归档工作，

特制定 2020-2021 学年第一学期期末试卷归档方案，各二级学

院、教学部根据本方案，组织教师对 2020-2021 学年第一学期期

末试卷完成归档工作。

一、试卷方式考核课程材料归档要求

（一）试卷装订材料

按照试卷装订清单进行装订：

装订材料清单

一、贵州商学院试卷装订封面；

二、贵州商学院课程考核命题计划表；
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三、贵州商学院试卷审批表；

四、考场情况登记表；

五、学生考试违纪处理登记表（若无违纪情况，此表不装订）；

六、学生成绩表；

七、成绩分析报告；

八、平时成绩表；

九、试卷样卷；

十、答案及评分标准；

十一、学生期末考试试卷或答题卡。

十二、试卷装订封底

（二）试卷装袋材料

根据本科教学工作合格评估专家调阅试卷材料要求，在试卷

袋中，除按试卷装订清单装订材料外，还需准备以下材料进行装

袋（不需装订）：

课程教学大纲（单行本）、教学进度计划表、课程考核试卷

A 或 B 样卷、评分标准、课程使用教材。

（三）机考方式考核的试卷袋归档材料

1.以班级为单位归档。

2.机考方式需归档的纸质材料包括：

材料目录（含纸质材料和电子材料），课程教学大纲（单行

本），教学进度计划表，课程考核方案，题库组建计划，试卷审

核表，试卷分析表，学生成绩登记表，平时成绩登记表，考场情
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况登记表，学生考试违纪处理登记表（若无违纪情况，此表不装

订），课程使用教材。

3.机考方式需归档的电子材料包括：试题库，空白卷及答案，

试卷压缩包，成绩评定资料。

电子材料需存储在光盘或 U 盘中，放入试卷袋中归档。

4.要对试卷结构，包含试题题型分布、分值分布等做整体说

明。期末考试结束后应出具总体分析报告，对机考改革得失、不

同题型学生得分失分情况等进行分析，以明确进一步改革方向。

（四）试卷分析表

1.考核情况质量分析

从教学内容、方法、手段的改进，按照相关课程要求，对试

卷内容、题型、题量、考试成绩统计等方面找出存在的问题，并

对造成这些问题的原因主要从教学的角度作出分析（字数不得低

于 200 字）。

2.改进教学意见及建议。

对于存在的问题，提出对改进教学、修订试卷的意见和建议

（字数不得低于 200 字）。

（五）教学大纲

教学大纲需与人才培养方案在学分、学时等方面一致，考核

方式须与实际考核方式一致。

二、相关要求
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1.装袋的 A、B 两套试卷应在题量、题型及难易程度等方面

基本一致，A、B 卷的题目重复率控制在 20%以内，试题内容与前

两次（前两学期）同一课程试题的重复率应控制在 20%以内。

2.试卷袋封面上，班级要写全称。

3.检查试卷袋中材料，保证各种材料时间关系符合逻辑，签

字为同一人的笔迹要一致。

4.试卷命题计划表与试卷审批表的时间逻辑不合理的，需进

行调整，试卷命题计划表签字时间应在试卷审批表签字时间的前

1 周左右。

5.采用机考方式考核的，试卷袋封面注明“机考”字样。

三、时间安排

试卷材料归档及部门自查：2021 年 9 月 13 日-10 月 3 日；

试卷材料抽查：2021 年 10 月 4 日-10 月 17 日。

教务处

2021 年 9 月 12 日


