
- 1 -

福 州 理 工 学 院
商学院〔2022〕1 号

关于 2021-2022 学年第一学期商学院
期末教学材料上交的通知

各系（部）：

根据学校教学材料管理及归档要求，现将我院期末上交教学

相关材料规范要求如下：

本学期所有考核档案和课程档案上交时必须经过自查和互查

两个环节，最迟于 1 月 13 日前经过自查和互查后交到学生归属

专业档案收集人处；1 月 14 日、17 日各系、专业组织检查；1 月

18 日院级督导抽查；1 月 19 日所有教学档案归档。

一、考核档案

（一）装订好试卷档案

按以下顺序装订
序号 档案名称 备注

1 双向细目表（AB卷） 命题教师、系主任签名

2 A 卷 1份 空白 A卷，每个试卷袋中都有留一份

3 A卷试卷审批表（含参考答案与评分标准）
A4纸单面打印，教师归属系主任签名、院

部意见签字

4 B 卷 1份 空白 B卷，A4纸单面打印

5 B卷试卷审批表（含参考答案与评分标准）
A4纸单面打印，教师归属系主任签名、院

部意见签字
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6

课程考试成绩分析表 1份

系统生成基础上填写完整，电子档需存档，

单面打印，教师归属系主任、院长签字，

打印3 份（1份装订，2份上交学院）

7 成绩单 1份

系统生成导出，单面打印，任课教师、教
师归属系主任、院领导签字 盖院章，打印

3份（1份装订，2份上交学院）

8 学生签到表 1份

9 考场情况报告单 1份

10 学生考试卷 按学号排序

11
其他材料若干份（期中成绩评定方法、考试方

法改革相关的评分材料等）
若无，无需装订

（二）装档好的非试卷考核档案（报告、论文类等）

非试卷考核档案清单（按以下顺序装入专门的保管袋）
序号 档案名称 备注

1
非试卷考试的课程考核方案（含评分标准）1

份 教师归属系主任签名、院部意见签字

2
课程考试成绩分析表 1份

系统生成基础上填写完整，电子档需存

档，单面打印，教师归属系主任、院

长签字，打印3 份（1份装订，2份上

交学院）

3
成绩单 1份

系统生成导出，单面打印，任课教

师、教师归属系主任、院领导签字

盖院章，打印 3份（1份装订，2份

上交学院）

4 学生考核材料（小论文、作品、调查报告等） 按学号排序

5
其他材料若干份（光盘、期中成绩评定方法、

考试方法改革相关的评分材料等） 若无，无需装订

课程考核档案，以教学班为单位装订成册，但如果一个教学

班有多个行政班组成，成绩单会存在多份，成绩分析表会存在多

份。

部分特殊情况（跨专业任选课、商务英语拆班专业课）的课
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程和考核档案归档要求、成绩单、成绩分析表打印说明另详见附

件 1。

二、成绩单

系统生成导出，单面打印，签字盖院章，上交2份，以系为

单位上交学院。

三、试卷分析表

系统生成基础上填写完整，试卷卷面分析深入细致，存在的问题

表述明确，成因剖析准确，教学效果诊断符合实际；整改措施针

对性强，利于有效实施；学院领导、系主任审签完备；单面打印，上

交 2份，以系为单位上交学院。

四、课程档案

本学期的课程档案要求先自查和互查后再上传服务器，外聘教师

的请相关对接老师帮忙检查后上传服务器。并将检查无误后的纸质版

课程档案打印装盒存档。

五、课程档案中要打印/装盒的材料明细

1.教学大纲

2.教学进度表（以教学班为单位编制）

3.教学情况登记表（以教学班为单位编制）

4.课程总结（若一个教师上同门课多个教学班，可以写一份总结，

但必须把几个班的情况都涵盖进来）

5.课程作业（含平时实验报告）（每次 6份，好中差各 2份，需

有批改痕迹）

6.实验指导书（理论+实验课程/无教材的集中实践课）

档案盒请到院办领取，档案盒封面以及盒脊模板（见附件

2）

注意：1.课程档案中的教案、课件可以先不打印装盒，但是

要记得电子档一起上传服务器。

2.院级选修课（多个专业混选课程）课程档案不以专业为单
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位存档，可以以学院为单位存档一份即可。

六、听课记录本

本学期暂不上交，本学期至少有听课 6 次记录（特殊人员除

外），一学年共用一本，下学期结束后上交。

七、新教师培养手册

本学期在培养期的老师需完成，评估意见签字完整于 1 月

12 日前交陈宝满老师处。

期末考试教务系统成绩录入时间截止至 1 月 13 日，请大家

于规定时间内完成试卷批改，成绩录入。并请各位老师合理安排

好时间，务必放假前严格按照要求完成以上各项材料。

附件： 1.教务处关于课程档案归档问题再说明

2.档案盒封面以及盒脊模板

福州理工学院商学院

2022 年 1 月 4 日

福州理工学院商学院办公室 2022 年 1月 4日印发



附件 1

教务处关于课程档案归档问题再说明

一、课程考核档案归档原则
档案原则上按教学班形式归档，以行政班直接组成教学班的课程，课程归档相对

简单，若碰到多个行政班组成教学班或一个行政班拆成多个教学班的情况，在存

档时注意：

1.多个行政班组成一个教学班

*适用范围：公共选修课、体育板块课程、院级专业选修课程等各类学生任选、

混选的课程。（行政班 3个及以上组成）

（1）成绩单以教学班为单位打印，成绩分析表以教学班为单位分析（具体模板

可见附件）。

（2）所有考核材料按序以教学班为单位装订成册。

*适用范围：公共必修课及其他有合班的课程（行政班级数 2-3 个）

（1）成绩单以行政班为单位打印，成绩分析表以行政班为单位分析（具体模板

可见附件）。

（2）所有考核材料按序以教学班为单位装订成册（会有多张成绩单及分析表合

在一起）。

2.一个行政班拆成多个教学班（针对所有课时都拆班的情况，部分实践课时拆班

的课程不在此范畴）

（1）成绩单以教学班为单位打印，成绩分析表以教学班为单位分析。

（2）所有考核材料按序以教学班为单位装订成册。

3.其余未在行政班基础上做拆合的课程

（1）成绩单以行政班（也是教学班）为单位打印，成绩分析表以行政班（也是

教学班）为单位分析。

（2）所有考核材料按序以行政班（也是教学班）为单位装订成册。

二、课程档案归档原则
同一专业同一门课程（课程代码一致）形成一份课程档案：

1.教学大纲一份即可，如果有特殊班级做个性化教学改革，可以单独制作一份个

性化教学大纲）。

2.教学进度表以教学班为单位编制（因为每个班级进度不一）。

3.教学情况登记表以教学班为单位编制。

4.课程教案、课件以授课教师为单位编制。（一门课程多个授课教师会有多个教

案、课件）

5.课程教学总结以授课教师为单位编制。同一个授课教师如果上了多个教学班可

以写一份总结，但必须把几个班的情况都涵盖进来。

6.课程考核档案（试卷档案），参照第一大点。

注意：院级选修课（多个专业混选课程）不以专业为单位存档，可以以学院为

单位存档一份即可。（把握原则：存档完整规范、能快速查找）

本说明执行从 2021-2022 学年第一学期期末开始执行。



课程考试成绩分析统计表

2021-2022 学年 1 学期

课程名称： 形势与政策（2） 课程编号： 00B00004 任课教师：

成绩分布情况

不及格 60-69 70-79 80-89 >=90 作弊人数 缺考人数

0 1 49 18 1 0 0

年级分布情况

一年级 二年级 三年级 四年级 重修 辅修 其他

0 0 0 0 0 0 69

质量分析及改进措施建议：

教务处制表

教学班成绩分析表模板



福州理工学院课程试卷分析表

2020-2021学年第2学期
23

课程名称 形势与政策（2） 学时数 8 开课单位 马克思主义学院

教师姓名 官毓钊 课程性质 选修 必修

命题形式(打√) 试题库 试卷库 教师组题

考试形式(打√) 开卷 闭卷 教考分离(打√) 是 否

学生班级 2020级物流管理（专升本）2班
应到 实到 缺考 违纪

35 35 0 0

分
数

分

布

分数段 <60 60-69 70-79 80-89 90-100

人数 0 7 23 5 0

比例 0.00% 20.00% 65.71% 14.29% 0.00%

平均分 73.51 标准差 5.27

阅读形式(打√) 本人阅卷 同行阅卷 集体阅卷 机器阅卷 其他

学生成绩分布图

简要分析试题结构，成绩分布，学生掌握情况及其主要原因，提出教学改进意见与措施

系主任审核意见： 教学院长审核意见： 

签字： 签字： 

注：1、本表一式两份，一份交学生所在学院，一份交开课学院存档。

行政班成绩分析表模板



档案号

学年学期

课程名称

专业班级

开课单位

卷 号

档案号

学年学期

课程名称

专业班级

开课单位

卷 号

档案号

学年学期

课程名称

专业班级

开课单位

卷 号

档案号

学年学期

课程名称

专业班级

开课单位

卷 号

档案号

学年学期

课程名称

专业班级

开课单位

卷 号

附件2



档号：

福州理工学院课程材料档案盒

开课学院： 商学院 授课教师：

专业名称： 学年学期：

课程名称： 课程性质：

专业班级： 学生人数：

编号 材 料 名 称 有“√” 备 注

1 课程教学大纲 √

2 课程教学进度表 √

3 教学情况登记表 √

4 课程教案 √ 电子存档

5 课程反思/总结报告 √

6 课程课件 √ 电子存档

7 课程作业

8 课程实验指导书

9 课程实验报告

10 课程教材 √ 院系存档

11

12



档号：

福州理工学院课程材料档案盒

开课学院： 商学院 授课教师：

专业名称： 学年学期：

课程名称： 课程性质： 集中实践课

专业班级： 学生人数：

编号 材 料 名 称 有“√” 备 注

1 课程教学大纲 √

2 课程教学进度表 √

3 教学情况登记表 √

4 课程教案 √ 电子存档

5 课程反思/总结报告 √

6 课程课件

7 课程作业

8 课程实验指导书

9 课程实验报告

10 课程教材

11

12
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