福州理工学院商学院

商学院2021-2022学年第一学期期末
考核档案和课程档案检查方案

各系、专业：
为保证本学期期末考核档案、课程档案的规范性，结合学院实际情况，特制定2021-2022学年第一学期商学院期末考核档案和课程档案检查要点和工作安排，请各系各专业认真执行。
一、考核档案重点检查要点
1、试卷批改的规范性（详见Q群商学院试卷批改示例）；
2、统分计算的准确性；
3、试卷分析全面性，特别是不及格率和优秀率超过30%的需要重点分析；
4、成绩单中的平时成绩，一是评定有依据（和教学情况登记表一致），二是成绩有差异，特别关注是否全部100分或者全部90几分；
5、考核档案材料的完整性。
二、课程档案重点检查要点
1、材料的完整性；
2、教学情况登记表、教学日历（教学进度表）中的教学内容要和教学大纲中的教学内容一致；
3、教学情况登记表中的点名册（点名次数至少达到授课次数的3/4），平时成绩要与成绩单中的平时成绩一致。
三、检查工作安排
1、1月13日下班前各任课教师完成自己所授课程的考核档案、课程档案的自查与互查，并按授课学生专业归属提交给各专业课程档案收集人。
物流管理：江标生、谢婷婷        电子商务：李有萧、杜玲
财务管理：王春会、严广平        审计学：张馨
金融工程：黄美琳、陈奋强        投资学：李蕾蕾、刘宏伟
经济学：庄金娜                  国际经济与贸易：王梦圆、范舒婷
商务英语：肖怡洋             公共英语：王丽斌、褚岩鹏  
创业基础：赵青 
2、 外聘教师1月12日下班前要完成自己所授课程的考核档案、课程档案的自查，并把相关材料交给校内对接教师，校内对接教师1月13日下班前完成互查，并按授课学生专业归属提交给各专业课程档案收集人。在检查过程中，如发现问题要及时与外聘教师反馈、沟通。
3、 [bookmark: _GoBack]1月14日和17日，各专业组织专任教师对本专业本学期所有考核档案、课程档案进行检查，并填写试卷检查情况记录表（附件1）。检查过程中如发现某教师态度不认真、材料多处出现错误、影响严重者，经专业带头人和系主任决定，名单上报给学院。学院将对该教师进行通报批评，并经党政联席会议讨论视情况采取要求坐班整改、降级降薪等处罚措施。
4、 1月18日院级督导进行抽查，抽查过程中，如发现问题，经院督导组视检查情况决定是否上报学院，如有上报，学院按照上述第3点处理。
5、 1月19日各专业考核档案、课程档案归档。




附件1：试卷检查情况记录表


福州理工学院商学院
2022年1月4日














附件1
福州理工学院试卷检查情况记录表
	学院/教研室
	
	专业班级
	
	学年
学期
	20    —20    学年
第    学期

	课程名称
	
	任课教师
	
	年级
	

	课程性质
	公共基础课 □            专业基础课 □ 
专业任选课 □  专业（含方向）必修课 □  
	阅卷老师
	

	检查项目
	检查情况
	其它需要说明的问题

	试卷
答案
	A、B卷及答案、评分标准
	有        □
	不齐全    □
	无          □
	

	
	A、B卷雷同率
	小于30%  □
	超过30%  □
	
	

	卷面
质量
	试卷头、试题文字、插图
	完整、清晰□
	个别错误  □
	多处错误    □
	

	
	题型设计
	适当      □
	基本适当  □
	不适当      □
	

	试
卷
评
阅
	试卷评分方式
	扣分      □
	加分      □
	有加分有扣分□
	

	
	评阅标记规范性
	规范      □
	基本规范  □
	不规范      □
	

	
	是否指出学生错误之处
	是        □
	部分指出  □
	否          □
	

	
	阅卷、统分老师是否签名
	是        □
	部分签名  □
	否          □
	

	
	改分后老师是否签名
	是        □
	部分签名  □
	否          □
	

	
	统分准确性
	准确      □
	个别错误  □
	多处错误    □
	

	
	总评成绩参考平时成绩的，是否列出总评成绩表格
(期末成绩为卷面成绩的，此栏不填)
	是        □
	否        □
	
	

	试卷
分析
	分析试题的难易程度和学生对课程基本理论、技能的掌握程度
	到位      □
	基本到位  □
	不到位      □
	

	
	成绩分布合理性
	合理      □
	基本合理  □
	不合理      □
	

	试
卷
归
档
	成绩单上任课老师、教研室签字
	有        □
	部分签名  □
	无          □
	

	
	资料齐全
(含成绩登记表、质量分析表、考场报告单、学生花名册、A卷及评分标准、B卷及评分标准、学生答题卷等)
	齐全      □
	基本齐全  □
	不齐全      □
	

	
	试卷顺序与成绩登记表上的学生姓名顺序是否一致
	是        □
	否        □
	
	

	
	考场报告单、成绩登记表和质量分析表中人数是否一致
	是        □
	否        □
	
	

	
	试卷装订是否规范、整齐
	规范      □
	基本规范  □
	不规范      □
	



检查人签名:                  检查日期: 20   年   月   日
