
贵州商学院教务处文件

黔商院教发〔2022〕2 号

贵州商学院 2021-2022 学年第一学期
期末考核课程材料归档方案

为高质量完成 2021-2022 学年第一学期期末考核课程材料

归档工作，制定本方案。各教学院部根据本方案，组织教师完成

本学期期末考核课程材料归档工作。

一、试卷方式考核课程材料归档要求

（一）纸质试卷考核的试卷袋归档材料

1.试卷袋装订材料。

按照试卷装订清单进行装订：

（1）贵州商学院试卷装订封面；

（2）贵州商学院课程考试命题计划表；

（3）贵州商学院试卷审批表；

（4）贵州商学院考场情况登记表；

（5）学生考试违纪处理登记表（若无违纪情况，此表不装

订）；



（6）课程成绩单；

（7）试卷分析表；

（8）平时成绩登记表；

（9）期末考试试卷样卷；

（10）答案及评分标准；

（11）学生期末考试试卷或答题卡。

（12）试卷装订封底

2.试卷袋装袋材料。

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）、授课进度计划表、课程考核试卷

A 或 B 样卷、评分标准、课程使用教材。

其中，试卷 A 或 B 样卷和评分标准，先放入本次期末考试样

卷和评分标准，另外一份考试样卷和评分标准待下学期开学补考

完成后放入试卷袋。

（二）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应包含以下内容：

（1）材料目录（含纸质材料和电子材料）

（2）课程教学大纲（单行本）

（3）授课进度计划表

（4）课程考核方案



（5）题库组建计划

（6）试卷审核表

（7）课程成绩单

（8）试卷分析表

（9）平时成绩登记表

（10）贵州商学院考场情况登记表

（11）学生考试违纪处理登记表（若无违纪情况，此表不装

入）

（12）课程使用教材

3.机考方式需归档的电子材料包括：

（1）试题库

（2）空白卷及答案

（3）试卷压缩包

（4）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。

（三）过程性考核资料档案袋归档材料

1.试卷方式考核课程（包括纸质试卷考核和机考方式考核课

程），均需对过程性考核材料进行归档，相关材料装入过程性考

核资料档案袋。

2.构成总评成绩的各项成绩要有相应的证明材料，如课堂分

组讨论要提供明确的讨论主题、时间、主要讨论记录（有学生发

言及讨论记录，作为给分依据），实践成绩要提供实践报告及相



关数据表格等。

3.须提供记录性材料（如：考勤记录表）和 5 份过程性材料

（如：策划书，方案，学习通数据导出，考试、平时作业的成绩

与次数，课堂互动统计表等）。

二、非试卷方式考核课程（不包含通识选修课程）材料归档

要求

（一）非试卷方式考核课程归档材料

1.非试卷考核方式需归档材料应包含以下内容：

（1）材料目录

（2）课程教学大纲（单行本）

（3）授课进度计划表

（4）课程考核方案

（5）课程成绩单

（6）试卷分析表

（7）平时成绩登记表

（8）平时成绩考核的记录性、过程性材料 5 份

（9）期末考核证明性材料 5 份

（10）课程使用教材

（二）非试卷方式考核课程归档材料相关要求

1.以班级为单位归档，统一采用非试卷考核方式资料档案袋

进行归档。

2.期末考试方案。期末考试方案中出题教师、教研室主任、



院领导小组审核等均需相关人员签字。期末考试方案内容不能过

于简单笼统，要清晰具体，要具有可操作性。评分细则要求内容

清晰具体，有可操作性。

3.成绩构成相关材料。构成总评成绩的各项成绩要有相应的

证明材料，如课堂分组讨论要提供明确的讨论主题、时间、主要

讨论记录（有学生发言及讨论记录，作为给分依据），实践成绩

要提供实践报告及相关数据表格等。

（1）平时成绩考核要提供记录性材料（如：考勤记录表）

和 5 份过程性材料（如：策划书，方案，学习通数据导出，考试、

平时作业的成绩与次数，课堂互动统计表等）做支撑，放入非试

卷考核方式资料档案袋中。

（2）期末考核要提供 5 份证明性材料（与考核方案要求一

致）做支撑，放入非试卷考核方式资料档案袋中。

（3）若相关材料为电子材料或不易放入档案袋的（如画作

等），可存储在光盘或 U 盘中，放入非试卷考核方式资料档案袋

中归档。

三、其他相关要求：

（一）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。

（二）跟班进行重修或补修的学生，相关材料与跟读班级材

料一并装袋。补修学生在教务系统成绩录入界面成绩标志栏中选



择“补修”选项。

（三）试卷袋、档案袋封面上，班级要写全称。本科班级不

要写本科字样。

（四）各种材料时间关系符合逻辑，各项材料中注明有签字

的，均需本人签字，签字为同一人的笔迹要一致。

（五）采用机考方式考核的，试卷袋封面注明“机考”字样。

（六）课程教学大纲的内容及格式须符合要求，特别注意教

学大纲中课程考核方式须与该课程实际考核方式保持一致，总评

成绩构成须与该课程实际总评成绩构成保持一致。

（七）授课进度计划表的内容及格式须符合要求，授课进度

计划表中的教学内容要与课程教学大纲的安排保持一致，并注意

总学时、理论学时、实践学时的关系。

（八）试卷分析表在教务系统下载，试卷方式考核课程试卷

分析表、非试卷方式考核课程试卷分析表分别按照模板（见附件

1、附件 2）要求进行填写。（因教务系统目前无法调整非试卷

考核分析表的格式，请教师在教务系统下载后，按照附件 2 的要

求调整）。

附件：1.贵州商学院课程考核试卷分析表 (试卷方式考核课

程模板)

2.贵州商学院课程考核试卷分析表 (非试卷方式考

核课程模板)
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