关于期末阅卷、材料装订及存档的通知
各专业、教师：
按照学校教务处及省教育厅专家针对试卷检查后提出的整改意见，现将期末试卷批改、装订、材料上交的要求做如下规定。  
1、 期末试卷批改要求
1.多名教师授课的主讲课程，由主讲教师组织集中阅卷，采用流水方式进行，阅卷教师在试卷上的“评阅人”方框内签字。
2.用红色钢笔或圆珠笔批改；答题正确的题目打“√”，错的打“×”。
3.每一题型的评阅分数要登记，评阅人在各自评阅的题上签字。
4.试卷卷首的各题得分要登记，总分要统计登记；总分合计要准确（总分与各题首得分总和相一致，并与考试成绩单的卷面成绩栏相一致）。 
5.凡卷面分数有改动，一律要有阅卷人签名。
6.期末考试结束后，请各教师及时批改试卷，要求考试结束三天内需要将成绩录入系统，并要求进行试卷装订。
 二、期末试卷装订要求
1.期末试卷（含无试卷考试的课程作业）装订顺序：封面、目录（见附件1）、授课计划（形成性考核方案）、学生到课考勤表、教学日志、形成性考核成绩登记表、试卷样卷、标准答案、考场情况记录单、成绩登记表、试卷分析表、各学生试卷。
2.以上材料按顺序装订，除学生试卷外，其余材料均提供1份；A4横向装订。
3.授课计划（形成性考核方案）、学生到课考勤表、教学日志，请进入教学质量管理系统打印，授课计划（形成性考核方案）上的专业主任签字一栏无需补签。
4.形成性考核成绩登记表见附件2，此表可手写，也可交打印版。注意成绩的构成比例，应与形成性考核方案相对应。
5.无试卷考试的课程资料，封面不用，其他材料与试卷装订要求一致。
6.在线系统考试课程，上交材料，除试卷封面、试卷不用提供外，其余材料均一样上交。
7.试卷装订好后，完整填写好试卷封皮，先交课程组长审核签字，再交教科办。期末试卷（含无试卷考试的课程作业）、1份成绩（另提供1份），交给教科办吴晓俏。
三、实训课程（含课程设计）材料
实训课程上交材料包含：1份材料签收单（附件3）、教师材料、学生材料。以上实训课程考核材料交专业主任审核后，交至教科办杜庚。
四、课程实验资料
设置实验课程的实验资料，按材料签收单（附件4）要求整理上交，实验考核材料交专业主任审核后，交至教科办杜庚。
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金华职业技术学院建工学院课程期末考核材料装订目录
	顺序号
	名称
	来源
	份数
	备注

	1. 
	封面（牛皮纸）
	教科办领取
	1
	无试卷考试、在线系统考试的课程资料不需要。

	2. 
	目录
	学院网站表格下载打印，附件1
	1
	课程组长签字

	3. 
	授课计划/形成性考核方案
	教学质量管理系统统计分析功能打印（纵向打印）
	1
	专业主任签字一栏无需补签

	4. 
	学生到课考勤表
	
	
	具体格式见附图1

	5. 
	教学日志
	
	
	删除教师、班级、课程等信息栏，具体见附图2

	6. 
	形成性考核成绩登记表
	学院网站电子版下载打印，附件2
	1
	手写版或打印版。注意成绩的构成比例应与形成性考核方案一致。

	7. 
	试卷样卷/参考答案
	
	1
	

	8. 
	考场情况记录单
	
	1/2
	

	9. 
	成绩登记表
	教务管理系统输入、导出、打印
	2
	教师签字、课程组长签字

	10. 
	试卷分析表
	教务管理系统导出、打印
	1
	

	11. 
	学生考试卷
	
	N
	得分栏教师签字或盖章。在线系统考试不需提供。
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