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关于 2022-2023 学年第一学期商学院
期末教学材料上交的通知
各系： 
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：
本学期所有完成的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9日前完成自查和互查后上传至服务器，1月9日-10日各专业组织检查本专业所有课档、试卷档案提交情况（除个别调整至下学期开展的课程）以及材料完成质量。1月11日所有教学档案服务器电子档完成归档。
一、试卷考核档案
（一）纸质存档
1.纸质试卷档案（有印刷出来考试的）
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（手签）

	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 纸打印，课程归属系主任签名（手签）

	4
	B 卷 1 份
	空白 B 卷，A4 纸打印

	5
	B 卷试卷审批表（含参考答案与评分标准）
	A4 纸打印，课程归属系主任签名（手签）

	
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，
A4打印1份，课程归属专业、系主任签字（手签）

	7
	成绩单 1 份
	系统生成导出，A4打印1份，任课教师签字、盖院章

	8
	学生签到表 1 份
	（专科单独提交至孙秀霞处）

	9
	考场情况报告单 1 份
	（专科单独提交至孙秀霞处）

	10
	学生考试卷
	按学号（系统输出的成绩单）排序
（专科单独提交至孙秀霞处）

	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



2.纸质非试卷考核档案（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
	课程归属系主任签名（手签）

	
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，A4打印1份，课程归属专业、系主任签字（手签）

	
3
	成绩单 1 份
	系统生成导出1份，任课教师签字（手签），盖院章

	4
	学生考核材料（小论文、作品、调查报告等）
	按学号（系统输出的成绩单）排序
（专科单独提交至孙秀霞处）

	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
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（二）电子存档
1.电子试卷存档（超星平台考试）
试卷考核档案清单（电子版文件夹创建方式见附件8）
	序号
	文件名
	具体项目
	备注

	


1

	



双向细目表、AB卷、AB卷审批表
	双向细目表（AB 卷）Word版和PDF版
	命题教师、系主任签名（电子签）

	
	
	A 卷    Word版和PDF版
	

	
	
	A 卷试卷审批表（含参考答案与评分标准）Word版和PDF版
	A4 纸打印，课程归属系主任签名（电子签）

	
	
	B 卷    Word版和PDF版
	空白B 卷，A4 纸打印

	
	
	B 卷试卷审批表（含参考答案与评分标准）Word版和PDF版
	A4 纸打印，课程归属系主任签名（电子签）

	
2
	课程考试成绩分析表
	课程考试成绩分析表 1 份Word版和PDF版
	系统生成基础上填写完整，
课程归属专业、系主任签字（电子签）

	3
	成绩单
	成绩单 （签字盖章后扫描生成PDF版）
	系统生成导出，打印1 份，任课教师手写签字 盖院章，扫描成PDF存档

	4
	学生签到表
	学生签到表 1 份
	（从超星考试系统导出存档，详见操作步骤）

	5
	考场情况报告单
	考场情况报告单 1 份 Word版和PDF版
	监考老师填写考试情况（电子签）

	6
	学生考试试卷
	学生考试卷
	（超星考试系统导出评阅版，批改详见附件2）

	7
	其他材料
	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



2.电子非试卷考核档案（报告、论文类等） 
非试卷考核档案清单（电子版文件夹创建方式见附件9）
	序号
	文件名称
	具体项目
	备注

	1
	考核方案（含评分标准）
	非试卷考试的课程考核方案（含评分标准）
1份 Word版和PDF版
	课程归属系主任签名（电子签）

	
2
	
课程考试成绩分析表
	课程考试成绩分析表 1 份
Word版和PDF版
	系统生成基础上填写完整，课程归属专业、系主任签字（电子签）

	3
	成绩单
	成绩单 1 份
（签字盖章后扫描生成PDF版）
	系统生成导出，打印1 份，任课教师手写签字 盖院章，扫描成PDF存档

	4
	学生考核材料
	学生考核材料（小论文、作品、调查报告等）
	按学号命名排序，学生材料要有批改痕迹

	5
	其他材料
	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，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。
凡是以线上考核方式开展的课程，期末考核材料都要有电子存档，且电子存档地址与课档存档地址一致，需要在课程档案文件夹里面单独建一个期末考核材料文件夹
二、课程档案 
课程档案要求自查和互查后再上传服务器，将检查无误后的电子版课程档案上传至服务器（本学期以电子版存档为主，需手写签名审核或手写的材料，如进度表、教学情况登记表，纸质版完成后拍照存档，其他纸质版课程档案暂不打印），方为完成课程档案归档工作。
打印签字审核后的纸质版材料请自行留存。
外聘教师的电子版课程档案请相关对接老师帮忙检查后上传服务器。
三、课程档案中存档的材料明细 
1.教学大纲
2.教学进度表（不能使用电子签，需有手写签名，以教学班为单位编制，注意本学期使用新版本）
3.教学情况登记表（需手写，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）（作业拍照上传，需有批改痕迹）
6.实验指导书（理实结合课程/无教材的集中实践课）
7.教案
8.课件
注意：
本学期未结课以及未开课调整至下学期授课课程的材料，先将大纲、进度表等已完成的材料存至服务器中，其余材料于下学期课程结课一周内完成存档，
四、听课记录本
已脱离培养期的专任教师每学期至少有 6  次听课记录（协议人员根据协议要求提交），以学年为单位进行提交，本学期不上交，以专业为单位自查，请各老师保存好下学期继续使用。
五、助教工作本
本学期有安排助课的老师，需于1月11日前将审阅意见等信息签字完整后的助教工作本交陈钰老师处。
六、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11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10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.超星系统导出试卷批改参考
3.材料制作要点（课档、试卷）
4.服务器使用相关材料
5.教学副院长、系主任、专业带头人电子签
6.电子签制作、以及插入PDF试卷中的操作流程
7.商学院-2223A外聘教师材料对接名单
8.（模板）2019级金融工程1班-金融学-试卷类考核档案
9.（模板）2019级金融工程1班-理财规划-非试卷类考核档案（报告、论文）
10.商学院监考视频上传使用教程
11.超星平台常见问题汇总（解析）
12.在线直播笔试监考员分工操作流程12.21
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