1、 档案袋封面
[image: C:\Documents and Settings\Administrator\Local Settings\Temporary Internet Files\Content.Word\20160602_104239.jpg]







一、试卷册
1、封面
[image: ]
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2、成绩表
[image: ]








3、试卷分析
[image: ]







4,学生答卷形式有（考试试卷）、（光盘）、（大作业）、（论文）
考试试卷按照学号排序装订成册
[image: F:\试卷保存要求\期末试卷提交\20160530_110930.jpg]
光盘形式的装订，必须装订
[image: ]

论文形式的，必须用绳子或者文件袋将论文与试卷封面装在一起，按照学号排列，以免遗失。
[image: C:\Documents and Settings\Administrator\桌面\20160530_133823.jpg]







设计手绘作品作品形式的，按照学号跟试卷一样装订
[image: C:\Documents and Settings\Administrator\桌面\20160530_140221.jpg]























二、文件袋内的其他必须材料

1，试卷审批表（所有改填写的地方都要填写，日期不要弄错，有老师用来上学期的表，日期没有改过来，签字盖章的地方必须签好字盖好章）
[image: ]












2、样卷A(所有页面装订在一起，以免遗漏)
[image: C:\Documents and Settings\Administrator\Local Settings\Temporary Internet Files\Content.Word\20160530_111038.jpg]












3、样卷A的评分标准(所有页面装订在一起，以免遗漏)

[image: C:\Documents and Settings\Administrator\Local Settings\Temporary Internet Files\Content.Word\20160530_145527.jpg]






4、样卷B(所有页面装订在一起，以免遗漏)

[image: C:\Documents and Settings\Administrator\Local Settings\Temporary Internet Files\Content.Word\20160530_111146.jpg]






5、样卷B的评分标准(所有页面装订在一起，以免遗漏)

[image: C:\Documents and Settings\Administrator\Local Settings\Temporary Internet Files\Content.Word\20160530_111146.jpg]






6，教学记分册，注意记分册的班级号必须跟成绩单上的班级号对应，不能少一本.里面必须有平时成绩、期末和总评并且注明评分比例。
[image: ]
[image: C:\Documents and Settings\Administrator\Local Settings\Temporary Internet Files\Content.Word\20160530_111426.jpg]

7、学生成绩表
[image: ]









8、考场情况记录表（空白处跟样表一样，画线）
[image: C:\Documents and Settings\Administrator\Local Settings\Temporary Internet Files\Content.Word\20160530_135530.jpg]






9、试卷分析表（注意填对日期，跟考场记录和试卷审批表一致）
[image: ]







10、教学大纲，注意课程号必须跟试卷袋封面一致，课程名相同的课，课程号可能不一样。最后的编写完成时间必须是2013年以后的。2013年以前的大纲都不用了
[image: ]
[image: F:\试卷保存要求\期末试卷提交\20160530_112432.jpg]
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