
人文社会发展学院考试考查档案目录清单
	序号
	项 目
	要   求
	说  明

	1
	考试课应交材料
	1 考场记录单
2 试卷分析（16K打印） 
3 平时成绩考核原始记录，均16K打印
包括学生课程考勤表和学生课程考核表 
4 平时成绩考核标准（构成及权重）16K打印
5 课程成绩单：系主任或教研室主任签名、任课教师签名及考试时间
若有补考，补考成绩单一并放入（均16K打印）

6 参考答案与评分标准：A、B卷。有评分标准，主观题应标有得分点

7 样卷两份（A、B卷各一份）均8K
8 学生考试试卷：份数与成绩单、考场记录单学生人数一致
若有补考试卷，放入学生考试试卷后面按补考成绩单顺序排列
	除试卷与样卷外其余材料请用16k打印
1 试卷分析是指对卷面成绩，而不是总评成绩分析。需要从定量和定性两个方面分析。各班横向分析有针对性且改进措施详细。如教学中应采取什么措施、实施的效果及实施之后的反思，切忌过于简单。

2 平时成绩考核原始记录包括学生课程考勤表和学生课程考核表。

其中课程考勤表记录每次考勤情况（注：出勤：√ 缺勤：× 迟到：△ 早退：○ 事假：▽ 病假：⊕）

课程考核表简要注明构成平时成绩的各项“平时考核”内容及权重

注：平时成绩和期末成绩的权重构成请与课程质量标准一致

3 平时成绩构成及权重指平时成绩构成具体内容在平时成绩中各占的百分比。譬如，考勤20%、课堂讨论30%、平时作业50%及扣分、给分标准请在“平时成绩考核标准”中详细注明。平时成绩由多样化构成
4 考场记录单上班级、课程名称、应考人数、缺考人数及缺考原因、主考、监考等信息是否完整与正确

	2
	试卷评阅要求
	①参考答案与评分标准中各题的分值是否与试卷一致，是否按得分点给出分值

②试卷合分是否有误

③试卷中分数涂改处是否签名

④试卷中每大题的合分是否漏填

5 分书写是否规范
	①试卷评阅应严格按照《西北农林科技大学试卷评阅细则》执行。
②请阅卷老师在归档前自查试卷合分。

	3
	考查课装订材料
	1 人文社会发展学院本科考查课程页面信息封面（黄色羊皮纸）
2 人文社会发展学院本科考查课程页面信息白页
3 人文社会发展学院本科考查课程考核方式审批表
4 成绩单：注明成绩构成
5 学生课程考核表
6 学生大作业（作为主要评分依据的作业）、报告或论文，每份作业均装订作业封面且封面评阅意见处有任课老师批阅意见
	①所有材料A4打印，按装订材料顺序装订成册
②学生大作业、报告或论文需提交批阅写评语的纸质版材料，并给分数或评定等级（二分制或五分制）

③考核成绩构成请与课程质量标准一致
④学生论文（作业）按成绩单学号顺序整理


