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本科生课程考试考查材料存档要求

一、试卷
存档范围：所有考试课程的期末考试、期中考试、补（缓）考及免修考试试卷。
试卷册构成：封面（见附表1），含平时成绩的成绩单，按成绩单排序的试卷。若无法装订为一册，可分册装订，每册装订方法一致。
二、试卷配套材料
学院可自主决定以下材料与试卷分开单独存放，或与试卷一起装订：
1．学生考试签到表
2．考场记录表回执
3．试卷分析表
4．试卷参考答案及评分标准
5．试卷清册（附表2）
学院在每学期开学后一月内完成上学期试卷归档工作。
三、大作业/报告/论文等
存档范围：所有考查课程的期末大作业/报告/论文。
1．含平时成绩的成绩单
2．如学生提交的是纸质材料，请按成绩单顺序装订
3．如学生提交的是电子文档，请按以下要求存储在光盘中
（1）按年级、课程、班级建立文件目录（附表3）
（2）将学生提交的文件按照学生学号命名存储在对应文件夹中
（3）评分标准
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附表1：试卷装订封面
试卷编号：                 

南京航空航天大学

          学院

考     试     试     卷

20    ~ 20     学年第    学期

课程名称：                   
考试班级：                   
考试日期：20    年   月   日 
试卷份数：            份     
任课教师：                    

附表2
        学期  试 卷 归 档 清 册
试卷编号=00121221+序号
	序号
	
课程名称
	课程性质
	选课人数
	任课
教师
	班级
	应考
人数
	实考
人数
	缺考
人数
	缓考
人数
	实收试卷份数
	考试
时间
	装订册数
	A卷
	A卷参考答案及评份
标准
	B
卷
	B卷参考答案及评份
标准
	成
绩
单
	学生考试签到表
	试卷分析表
	考场记录表
回执
	归档日期
	交卷人签名
	接收人签名
	备注

	001
	航空航天概论
	院选
	117
	陈仁良
	0406202-05
	117
	116
	1
	1
	116
	06．11．15
	2
	1
	1
	1
	1
	2
	5
	2
	1
	06．12．2
	
	
	大作业

	002
	飞行器总体设计与系统
	必修
	67
	张呈林
	0103101-02
	67
	67
	0
	0
	67
	07．1．16
	1
	1
	1
	0
	0
	1
	2
	1
	1
	07．01．22
	
	
	卷面考试

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


*试卷编号由11位阿拉伯数字组成，编号规则为：教学单位代码（3位）+学年代码（4位）+学期代码（1位）+序号（3位）。

附表3
          学期   
 课程名：              存档目录
考核形式：大作业/报告/论文           任课教师：
	序号
	学生姓名
	学号
	文件名称
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