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贵州理工学院教务处文件 
 

 

                                                 

 

 

各学院、教学部（中心）： 

《贵州理工学院考核材料归档办法》经意见征求和审核已修

（制）订完毕，现印发给你们，请遵照执行。 

 

 

 

贵州理工学院教务处 

                                2018 年 3 月 28 日 

 

 

 

贵理工教发〔2018〕4 号 
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第一条 总  则 

为进一步加强考核材料管理的规范性、合理性，根据我校

工作的实际情况制定本办法。 

第二条 考核材料归档范围 

一、考核材料归档保存的课程范围：所有理论课程。 

二、试卷形式考试课程 

1.试卷审核表（或贵州理工学院试卷库建设审核表） 

2.贵州理工学院课程考核计划书 

3.贵州理工学院考试情况记录表 

4.贵州理工学院学生考试签到表 

5.贵州理工学院学生成绩表（教务管理系统打印原始成绩，

不含重修学生） 

6.贵州理工学院平时成绩登记表（顺序为平时成绩汇总表、

考勤登记表、作业登记表等） 

7.贵州理工学院试卷质量分析表（分析卷面成绩，不含重修

和取消考试资格的学生） 

8贵州理工学院的课程整改表（学生卷面成绩不及格率≥35% 

时填写） 

9.空白考卷（用 A4 纸打印的考卷） 

10.考卷评分标准及答案 

（以上 10项整理成册） 
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11.学生试卷（按第 5 项成绩表中学生的先后顺序排列并装

订成册） 

学生试卷要求在中下部两处装订成册，以方便查看学生学

号、姓名。各教学单位也可自行选择更高要求的成册方式。 

三、口语形式考试课程 

1.贵州理工学院课程考核计划书 

2.贵州理工学院学生考试签到表 

3.贵州理工学院学生成绩表（教务管理系统打印原始成绩，

不含跟班重修学生） 

4.贵州理工学院平时成绩登记表（顺序为平时成绩汇总表、

考勤登记表、作业登记表等） 

5. 课程考核总结（分析口语成绩，不含重修和取消考试资

格的学生） 

6.贵州理工学院的课程整改表（学生口语成绩不及格率≥

35% 时填写） 

7.试题清单 

8.评分标准及答案 

（以上 8 项整理成册） 

9.考试记录（详细记录考试的组织形式和时间地点、提问和

回答的情况，原则上有两名以上教师参加、签字。按第 3 项成绩

表中学生的先后顺序记录。） 
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各教学单位自行选择考试记录的装订成册方式，但要确保方

便查看学生学号、姓名。 

四、论文（大作业）形式考试课程 

1.贵州理工学院课程考核计划书 

2.贵州理工学院学生考试签到表 

3.贵州理工学院学生成绩表（教务管理系统打印原始成绩，

不含跟班重修学生） 

4.贵州理工学院平时成绩登记表（顺序为平时成绩汇总表、

考勤登记表、作业登记表等） 

5.贵州理工学院试卷质量分析表（分析论文、大作业等成绩，

不含重修和取消考试资格的学生） 

6.课程考核总结（学生成绩不及格率≥35% 时填写） 

（以上 6 项整理成册） 

7.学生论文、大作业等教学材料（电子稿统一使用 A4 纸打

印。按第 3项成绩表中学生的先后顺序排列。） 

各教学单位自行选择生论文、大作业等教学材料的装订成册

方式，但要确保方便查看学生学号、姓名。 

五、机试形式考试课程 

1.贵州理工学院课程考核计划书 

2.贵州理工学院考试情况记录表 

3.贵州理工学院学生考试签到表 
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4.贵州理工学院学生成绩表（教务管理系统打印原始成绩，

不含跟班重修学生） 

5.贵州理工学院平时成绩登记表（顺序为平时成绩汇总表、

考勤登记表、作业登记表等） 

6.贵州理工学院试卷质量分析表（分析机试成绩，不含重修

和取消考试资格的学生） 

7.贵州理工学院的课程整改表（学生卷面成绩不及格率≥

35% 时填写） 

8.题库情况说明（包括题库容量、题目类型、命题方式、系

统运行环境） 

9.评分标准及答案 

（以上 9 项整理成册） 

10.学生答卷（电子文档保存，光盘刻录，按第 4 项成绩表

中学生的先后顺序刻录。） 

六、综合（不进行期末考试的课程） 

1.贵州理工学院课程考核计划书 

2.贵州理工学院学生成绩表（教务管理系统打印原始成绩，

不含跟班重修学生） 

3.贵州理工学院平时成绩登记表（顺序为平时成绩汇总表、

考勤登记表、作业登记表等） 

4.贵州理工学院的课程整改表（学生综合成绩不及格率≥

30% 时填写） 
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5.评分标准（或评分细则） 

6. 课程考核总结（分析机试成绩，不含重修和取消考试资

格的学生） 

（以上 6 项整理成册） 

7.学生平时考核情况材料（按第 2项成绩表中学生的先后顺

序排列） 

各教学单位自行选择学生平时考核情况材料的装订成册方

式，但要确保方便查看学生学号、姓名。 

第三条 考核材料整理要求 

一、每种考核形式的归档材料在装订成册时需做到规范、整

齐、美观。 

二、必须完成归档材料要求的所有项目。 

三、用学校统一印制的考核资料袋存档，如一个资料袋装不

完，可用多个袋子分装并注明分装内容。 

第四条 考核资料袋归档要求 

一、考核资料袋封面内容填写完整；课程名称务必与培养方

案（或课表及试卷）一致； 

二、试卷袋归档一般按照学期、班级进行，以方便对应当

学期课表进行试卷袋调用检查；  

三、补考、重修等特殊考试，考核材料由课程承担单位单

独装订归档，根据实际情况存放学生考试签到表、成绩登记表

和学生试卷。 
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四、补考和重修试卷按学期、科目装袋存放。 

五、重修单独开班的每班一袋；跟班重修的需从所跟班级中

取出试卷统一存放，成绩登记表只打印重修学生成绩。 

第五条 归档时间及要求 

一、一般要求任课教师在学期第 21 周完成试卷材料档案的

整理，送开课学院（教学部、中心）教务科进行归档。 

二、学生成绩表除存放在试卷袋，任课教师需另交课程承担

单位教务科一份归档。学生成绩登记表永久保存。 

第六条 保管期限 

一、试卷归档材料保存至学生离校后五年，对保管期限已满

的档案，各学院（教学部）应组织有关专业人员和教学档案人员

按照有关规定进行鉴定。凡需销毁的档案，定期销毁，但必须有

主管教学副院长签字。 

二、在保存期内试卷不得销毁和丢失。 

第七条 附  则 

本规定自公布之日起执行，由教务处负责解释，原《贵州理

工学院考核材料归档办法》贵理工教发〔2015〕10 号文件同时

废止。 
 

 

 

 

                                                            

 贵州理工学院教务处                    2018 年 3 月 28 日印发  


