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教务〔2020〕100 号 

 

各教学单位： 

为全面落实课程考核的相关规定，进一步规范和简化相关流

程。现对补考、重修等课程考核材料的存档要求补充通知如下。 

一、补考材料存档要求 

（一） 所有补考考核材料装订均以上课班级为最小装订单

位，不同上课班级独立成册。 

（二） 考试课程补考材料的存档。 

填写试卷装订封面，将附件和试卷按如下顺序装订： 

1.考场记录表 

2.课程成绩登记表 

3.考试阅卷教师清单 

4.考试学生试卷（答卷） 

（三）考查课程补考材料的存档。 

填写试卷装订封面，将附件和考核材料按如下顺序装订： 

1.课程成绩登记表 

2.考试学生试卷（答卷）/作品（图片）/论文等相关考核

资料（电子资料应刻录光盘保存） 

3.其他学院（部）认为需要归档的材料（参考该门课程正

考材料存档） 
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（四）材料装订完成后，应及时交至同一上课班级正考材料

存档的学院存档。 

二、重修材料存档要求 

（一）重修按照开班情况分为以下 4 种类型存档：跟班重修、

人数≥30 人的重补修独立开班、人数＜30 人的重补修独立开班、

未进系统的重（补）修。 

（二）跟班重修学生的考核材料与正常上课班级学生的考核

材料一同存档，按照《课程考核管理办法（修订）》执行。 

（三）人数≥30 人独立开班的重（补）修班级考核材料，

参照《课程考核管理办法（修订）》所规定的材料存档，其中考

试原卷（A4 纸打印）及《课程考试试卷答案要点及评分细则》

均只需命制 1 套即可。 

（四）人数＜30 人独立开班的考试课重（补）修班级考核

材料的存档。 

填写试卷装订封面，将附件和试卷按如下顺序装订： 

1.考试命题计划 

2.考试命题审核表 

3.考试原卷 1 套（A4 纸打印）； 

4.考试试卷答案要点及评分细则 

5.过程考核成绩表 

6.课程成绩登记表 

7.考试阅卷教师清单 
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8.考试学生试卷（答卷） 

其中考试原卷、课程考试试卷答案要点及评分细则均只需

命制 1 套即可。过程考核成绩表要求至少有一项评价依据。 

（五）人数＜30 人独立开班的考查课重（补）修班级考核

材料的存档。 

填写试卷装订封面，将附件和考核材料按如下顺序装订： 

1.考查课程考核实施方案 

2.过程考核成绩表 

3.课程成绩登记表 

4.考试学生试卷（答卷）/作品（图片）/论文等相关考核资

料（电子资料应刻录光盘保存）； 

5.其他学院（部）认为需要归档的材料。 

其中过程考核成绩表要求至少有一项评价依据。 

（六）未进系统的重（补）修（如提分重修、非本学期开课

课程重修等）学生考核材料的存档。 

填写试卷装订封面，将附件和课程考核材料（含考试、考查

课程材料）按照如下顺序装订： 

1.课程成绩登记表 

2.桂林航天工业学院考试学生试卷（答卷）/作品（图片）/

论文等相关考核资料（电子资料应刻录光盘保存）。 

(七)重修材料装订完成后，应及时交至学生专业所在学院

（大学英语等开课单位存档的材料除外）存档。 
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三、考核材料装盒要求 

以上补考及重修课程考核材料原则上应独立装盒。当开学补

考课程、人数＜30 人的独立开班重（补）修课程、未进系统的

重（补）修课程考核人数较少时，存在同一教学单位的同类课程

考核材料可在装订完成后合并装盒，合并装盒的材料需填写《考

核材料集中存放清单》作为档案盒内存档材料的首页。 

 

附件：1. 考核材料集中存放清单 

2. 课程考核材料存档要求一览表 

 

 

教务处         

2020 年 7 月 3 日     
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附件 1 

桂林航天工业学院 

考核材料集中存放清单 

存档学院：                  存档学期： 

考核类型：□补考 / □人数＜30 人独立开班重(补)修  / □未进系统重(补)修 

序号 课程代码及课程名称 任课教师 上课班号 答卷份数 存档日期 
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附件 2 

课程考核材料存档材料一览表 
序号 考试存档要求 期末考试 开学补考 独立开班重修（≥30 人） 独立开班重修（＜30 人） 未进入系统的重修 

 独立装盒/合并装盒 独立装盒 独立/合并装盒 独立装盒 独立/合并装盒 独立/合并装盒 

1 课程教学大纲 √  √   

2 考场记录表 √ √ √   

3 考试命题计划 √  √ √  

4 课程考试命题审核表 √  √ √  

5 课程考试质量分析表 √  √   

6 考试原卷（A4 纸打印） √（A、B）  √（重修卷） √（重修卷）  

7 
课程考试试卷答案 
要点及评分细则 

√  √ √  

8 过程考核成绩表 √  √ √（至少一项评价依据）  

9 课程成绩登记表 √ √ √ √ √ 

10 考试阅卷教师清单 √ √ √ √  

11 考试学生试卷（答卷） √ √ √ √ √ 

 考查存档要求 期末考核 开学补考 独立开班重修（≥30 人） 独立开班重修（＜30 人）  

 独立装盒/合并装盒 独立装盒 独立/合并装盒 独立装盒 独立/合并装盒 独立/合并装盒 

1 课程教学大纲 √  √   

2 考查课程考核实施方案 √  √ √  

3 过程考核成绩表 √  √ √（至少一项评价依据）  

4 课程成绩登记表 √ √ √ √ √ 

5 
考试学生试卷 

（答卷、作品等） 
√ √ √ √ √ 

说明：无论该门课程是否有其他进系统学生同时选修，未进系统学生的考核材料均单独存档。 


