安徽建筑大学试卷装订存档流程
开课单位组织试卷装订、存档工作


（课程考试结束后两周内）





以教学班为单位装订成册





试卷册内装订材料和顺序如下：


（1）学生成绩册


（2）试卷分析表


（3）考场记录单（含教学班所有考场）


（4）学生签名表（含教学班所有考场）


（5）标准答案和评分细则


（6）评阅后的学生试卷


（7）空白卷（含缺考学生试卷）





试卷册使用统一封面、封底


按规定顺序装订各项考试材料








试卷档案保存到学生毕业离校后四年








任课教师登录、报送学生成绩，并认真进行试卷分析








教学班规模较大需分册装订的：


◆第（1）至第（5）项考试材料装订在第一分册内


◆第（7）项考试材料装订在最后分册





试卷册内试卷排序：


按照教学班学生成绩册上所载学生名单顺序





要求





开课单位每学期初对上学期试卷档案进行全面检查：


◆对命题质量和阅卷质量进行总体分析和评估


◆按照课程和教学班顺序建立试卷归档目录，并予以存档





要求























附件5：








