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关于各类教学文档归档的补充规定 

 

根据江大教[2017]351 号文件精神，按照持续改进的要

求，对试卷、毕业论文、实验及实践等各类教学文档的归档

提出补充规定，具体内容如下。 

一、考试课程 

1、每学期结束后，完成考卷及相关材料的归档。 

2、考试课程的材料袋中应包括：（1）成绩单（含平时

成绩记录表、课内实验成绩单、成绩汇总表、课程成绩单）；

（2）试卷命题审批表；（3）考场登记表；（4）课程考核情

况分析表；（5）空白试卷；（6）参考答案（含评分细则）；（7）

按成绩单排序的学生试卷。（8）其他的相关材料（如民族生

辅导，过程性考核等材料）。单开班的重修课程的材料袋要

求一样。 

3、补考试卷：（1）无补考情况时，将命题审批表、空

白 AB 卷、AB 卷参考答案（含评分细则）同时归档，另袋存

放；（2）有补考情况时，在补考结束后，将补考成绩单、命

题审批表、考场登记表、空白 AB 卷、AB 卷参考答案（含评

分细则）和按成绩单排序的学生补考试卷归档，另袋存放。 

4、在归档试卷袋封面上应列出归档材料目录，并确保

试卷袋中材料与目录完全一致；试卷归档时，按教学班归档，



如试卷袋无法装下全部材料可按不同专业分袋归档，但仍需

在每一试卷袋中重复装入除学生试卷外的其它材料，并在试

卷袋封面上列出归档材料目录。 

二、考查课程 

1、采用考试形式的考查课程，按考试课程要求归档。 

2、采用其他考核形式的考查课程，材料袋中应包括：（1）

成绩单（含平时成绩记录表、课内实验成绩单、成绩汇总表、

课程成绩单）；（2）按成绩单排序的课程考核作业、论文或

其它支撑材料；（3）课程考核情况分析；（4）评分标准。 

三、实验课程 

1、进行笔试的实验课程需将试卷和实验报告分别归档，

其中试卷部分的归档材料中应包含：（1）成绩单（含平时成

绩记录表、成绩汇总表（前两个成绩是一个表）、课程成绩

单）；（2）试卷命题审批表；（3）考场登记表；（4）空白试

卷；（5）参考答案（含评分细则）；（6）按成绩单排序的学

生试卷；（7）课程考核情况分析表。实验课程不及格必须重

修，不能补考。 

2、所有实验课程的实验报告都必须归档，归档材料应

包含：（1）成绩单（含平时成绩记录表、成绩汇总表（前两

个成绩是一个表）、课程成绩单）；（2）实验课程的授课计划

和学生分组情况表；（3）按学号排序的每一实验项目的学生

实验报告；（4）每一实验项目的学生签到表；（5）评分标准；

（6）考核情况分析。 

四、毕业设计（论文） 

1、学生袋中归档材料包括：（1）毕业设计（论文）；（2）

总评分表；（3）任务书；（4）开题报告；（4）中期检查表；



（5）答辩记录；（6）英文翻译（含原文）；（7）含导师签署

意见的查重报告；（8）设计图纸等附件材料。 

2、专业的归档材料与原要求相同。 

五、课程设计、实习等环节的归档材料。 

1、课程设计归档材料包括：任务书；答辩记录；成绩

单（含平时成绩记录表、成绩汇总表、课程成绩单）；课程

考核情况分析；学生袋（袋里包括设计报告文本和图纸）；

评分标准。 

2、认识实习归档材料包括：按成绩单排序的实习日志、

实习报告；成绩单（含平时成绩记录表、成绩汇总表、课程

成绩单）；考核情况分析；评分标准。 

3、生产实习归档材料包括：按成绩单排序的实习日志、

实习报告；成绩单（含平时成绩记录表、模拟实习成绩、企

业实习成绩、课程成绩单）；考核情况分析；评分标准。 

任课教师须根据课程教学大纲规定进行课程成绩评定

和考核情况分析。课程考核情况分析表：须对应教学大纲关

于成绩占比、课程目标点要求进行分析；要有教学反思；正

反打印；完整的签字和日期。考场情况登记表：完整的监考

老师签字、考场情况说明、日期。 

上述规定自颁布之日起执行，2023-2024 学年第一学期

的所有归档材料执行上述规定。 
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