
附件 1：

理论课教学资料归档要求
需提交的材料 要求

①空白 A、B 卷、

试卷审核表

以试卷形式考试（查）的课程，须用学校统一的试卷命题纸命题；

以大作业等其它形式考核的课程，须说明考核内容和评分标准。

试卷审核表（可以采用覆盖相关内容的课程考核合理性审核表代替试卷审核表）

②A、B 卷参考答

案、评分标准
参考答案、评分标准可合二为一

③学生答卷

① 试卷批改一律用红笔阅卷批改；应逐项对答案进行评判，作出明确标识，错

误处要标明相应扣分；累计得分应准确无误，书写清楚。每份答卷上只允许以

一种记分形式统计成绩，试卷成绩与各题得分之和一致。评分不得涂改，确需

重新评分的，应由评分人在改动处签字。

② 学生答卷完整，按成绩单排序后以教学班为单位装袋存档。

补考（含缓考）学生答卷以教学班为单位单独装袋，试卷袋内包含学生答卷

和成绩单。

④试卷分析
① 试卷分析按教学班为单位分析期末成绩（注明课程的所有班级）。

② 试卷分析与其他试卷档案一同包装存档，签字手续必须完备。

⑤成绩单

1 成绩单与教务查询系统中提交成绩一致，成绩不得涂改。无成绩的学生成绩

要根据实际情况记为“缺考”、“缓考”等原因。记为“缓考”的课程，试卷袋应存

档缓考申请表。

②成绩单需任课教师签名。

⑥教学大纲 教学大纲应有课程成绩的考核评价方式及主要环节的考核标准。

⑦课程小结

① 课程小结以教学班为单位填写（注明课程的所有班级）。

② 课程小结签字手续必须完备。

可以采用覆盖课程小结主要内容的课程质量评价报告代替课程小结。

⑧记分和点名册

① 记录上课出勤情况和平时作业情况。

② 平时成绩纳入总成绩时，在记分和点名册上有平时成绩记录及评分依据。

③ 教师作成绩的权重说明，成绩各部分权重应与教学大纲保持一致。

④ 记分册和点名册按教学班分袋包装。

备注：教学资料由开课学院保存。

试卷命题纸、课程小结、试卷分析、试卷审核



附件 2：

实践环节教学资料归档要求
需提交资料 要求

课

程

设

计

或

大

作

业

试

卷

袋

①任务书

②小结 ①由指导教师按教学班撰写；②签字手续完备。

③记分与点名册 ①记录学生考勤；②记载平时成绩与总评成绩。

④成绩单
①成绩单、记分与点名册、 “教务管理信息系统”中提交成绩必须一致；②

成绩不得涂改，无成绩的学生要记为“缺考”等原因；③成绩单上需教师签名。

⑤指导书或讲义 检查时可由学院统一提供。

⑥课程设计资料袋
①须体现批改痕迹，一律用红笔批阅，指出错、漏之处，并给出成绩，批

阅需签名；②按成绩单顺序排列存档。

实

习

实

训

线

上

归

档

①协议书（仅校

外实习）

①在实习基地、实习点进行的集中实习，须签订实习基地协议书、实习协

议书，并归档在实习管理平台；②分散实习的每位同学须在实习管理平台

中提出申请，并通过审核。

②实习大纲 在实习管理平台“实践课程”中上传。

③计划与任务 在实习管理平台“实习计划、项目”制定中体现。

④指导书或讲义 在实习管理平台“实习项目”制定里附件上传。

⑤成绩单
记载平时成绩（考勤、实习报告等）与总评成绩（答辩等）。在“教务管理

信息系统”中提交。

⑥实习资料袋
①小结：按实习课程或项目存放小结，小结由指导教师撰写，签字手续完

备；可以采用课程质量评价报告代替实习小结②成绩单：需教师签名。

实

验

课

程

试

卷

袋

①记分与点名册 ①记录学生考勤；②记录平时每次实验成绩和总评成绩。

②成绩单
①成绩单、记分与点名册、 “教务管理信息系统”中提交成绩必须一致；②

成绩不得涂改，无成绩的学生要记为“缺考”等原因。③成绩单上需教师签名。

③实验报告

①每个实验项目提供 5 份实验报告存档，按照班级、课程存放；②须体现

批改痕迹，一律用红笔批阅，指出错、漏之处，批阅需签名；③实验报告

成绩须与记分与点名册上成绩保持一致。

课

程

实

验

记分与点名册 ①记录学生考勤；②记录平时每次实验成绩。

实验报告

①每个实验项目提供 5 份实验报告存档，按照班级、课程存放；②须体现

批改痕迹，一律用红笔批阅，指出错、漏之处，批阅需签名；③实验报告

成绩须与记分与点名册上成绩保持一致。



训

练

类

课

程

说明：训练类课程指文科大类的独立设课的实践性教学环节。

试

卷

袋

①记分与点名册 ①记录学生考勤；②记录平时成绩和总评成绩。

②成绩单
①成绩单、记分与点名册、 “教务管理信息系统”中提交成绩必须一致；②

成绩不得涂改，无成绩的学生要记为“缺考”等原因；③成绩单上需教师签名。

③实践报告

①每个项目提供实践报告存档，按照班级、课程存放；②须体现批改痕迹，

一律用红笔批阅，指出错、漏之处，批阅需签名；③实践报告成绩须与记

分与点名册上成绩保持一致。

课

内

训

练

说明：课内训练是指文科大类的依附于理论课程的实践性教学环节。

实践报告

①每个项目提供实践报告存档，按照班级、课程存放；②须体现批改痕迹，

一律用红笔批阅，指出错、漏之处，批阅需签名；③实践报告成绩须与记

分与点名册上成绩保持一致。

毕

业

设

计

︵

论

文

︶

学生材料

采用电子材料（包括信息化管理系统）或纸质材料形式归档，包括毕业设

计（论文）文本、文献综述（开题报告）、外文原稿与译文、教师指导过

程记录表、毕业设计（论文）成绩评定表（含指导教师评语、评阅人评语

及答辩小组评语）、答辩记录表、毕业设计（论文）团队的组成及总报告。

学院管理材料

采用电子材料或纸质材料形式归档，毕业设计（论文）前期中期情况检查

表、工作总结、优秀毕业设计（论文）推荐表、优秀毕业设计（论文）团

队推荐表、优秀毕业设计（论文）指导教师推荐表。





备注：本表一式两份，一份放入教学资料档案存档，一份任课教师自留。

附件 4： 常州大学试卷审核表

考核

基本

信息

学期 专业班级

课程名称 课程类别

授课教师 学分数

试卷命题情况 非任课教师命题 □ 任课教师命题 □ 使用试题库 □

考试性质 期末考试 □ 补考 □ 重修考试 □

考试形式 闭卷 □ 开卷 □ 半开卷 □

考核

内容

与课

程目

标对

应分

析

课程目标
考核内容

（注明题号）
所占比例

命题要求 命题质量

1.试卷总分是否为 100分 是□ 否

2.试卷有 A、B卷，重复率低于 10%，与往届（前两次）试题重

复率低于 30%
是□ 否

3.试卷命题反映课程教学大纲内容覆盖面的比例 >80% 60%~80%<60%□

4.试卷命题考核内容支撑课程目标达成情况 强□ 较强□ 一般

5.试卷有能体现学生综合分析和应用能力的试题 是□ 否□

6.题量适当，试题难易程度适中，分值标示清楚，分配恰当合理是□ 否□

7.试题文字表述准确、简洁、无知识信息错误 是□ 否□

8.体例格式规范，文字、符号、图表清·楚、准确 是□ 否□

9.评分标准细化、科学、合理 是□ 否□

命题教师签字： 年 月 日

教研室负责人签字： 年 月 日

注：试卷由命题教师自查，教研室负责人审核



附件 5： 常州大学试卷分析表

学院 学年 学期

课程名称 课程类别

专业班级 任课教师

考核时间 考核形式 闭卷（ ） 开卷（ ） 其它（ ）

1、试卷成绩分布柱状图（说明：应以卷面成绩统计）

百分比（％）

70

60 最高分

50

40 最低分

30

20 平均分

10

成绩

10 20 30 40 50 60 70 80 90 100

2、简要分析成绩分布、学生掌握情况及其主要原因

说明：

（1）“分析成绩分布”建议以不同难度试题、不同试题类型以及总体情况的角度，进行成绩分布的分

析。

（2）“学生掌握情况及原因”建议从以下几方面进行分析：试卷主要考核的对应课程目标的能力要求，

学生掌握情况如何，原因分析。

3、存在的问题及改进措施

提示：

应对照上一学年试卷分析和课程小结相关内容，体现过程与效果的持续改进。

4、本课程总成绩评定说明

试卷分析人签字： 教研室主任签字：

年 月 日 年 月 日



备注：本表一式两份，一份归二级学院（部）存档，一份教师自留。

附件 6： 常州大学课程小结

学院 学年 学期

课程名称 专业班级 学时数 学分数

教材名称

教学方法

多媒体教学□ 启发式教学□ 研究性教学 线上线下混合式教学□ 专题讲座□

其它：

考核方式
笔试□ 口试□ 开卷□ 闭卷□ 半开卷□ 一次考试定分数□ 过程考核综合评分□

其它：

批改作业 全部□ 2/3□ 1/2□ 1/3□ 其它：

每周接受答疑或质疑学生人次（平均）

（1）课程目标：本课程的课程目标（学习成果），课程目标与选课学生毕业要求之间是什么关系？

（2）教学过程：如何设计教学环节来有效地帮助学生取得这些学习成果的？

（3）考核评价：所主讲课程是通过哪些考查途径、是如何知道学生已经取得了这些学习成果的？

（4）持续改进：所主讲课程如何保障学生能够取得这些学习成果？或者曾出现过哪些问题，你是

如何通过改进教学使问题得到逐步解决的？

任课教师：

年 月 日

教研室负责人签字：

年 月 日
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