
考试考查课程档案审核注意事项 

为规范各学期期末考核材料存档工作，现将审核要点进行统一说明。审核要

点框图如下： 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.试卷盒封面 

1.1 试卷盒侧封需审核要点（审核红色部分是否填写正确）： 

 

 

1.1.1 审核课程名称： 

完整专业名称。例如测控技术与仪器 

完整课程名称，如果是重补修，需要标注重、补修，例如：【0422】电路分析（A）（重修） 
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（1）如果是正考，直接写课程代码及名称，例如：【0422】电路分析（A）； 

（2）如果是补考，写课程代码及名称后面加（补考），例如：【0422】电路分析

（A）（补考）； 

（3）如果是重修，写课程代码及名称后面加（重修），例如：【0422】电路分析

（A）（重修）； 

1.2 试卷盒正面，需审核要点（审核红色部分是否填写正确）： 

 

空着 

完整的年月日：如 2019 年 1 月 3 日 

一个上课班级一盒装不下的可用多盒，写明总盒数：

如共 3 盒，第（1/3）盒 

只有一盒就写共 1 盒，第（1/1）。 

勾选课程考核方式 

完整院（部）名称，例如：电子信息与自动化学院 

 

课程代码 完整课程名称 

年级+完整专业名称，如 2017 级通信工程专业 

上课班级，重修可简写。例如：2017 级通信工程 1、2 班 

任课教师本人签名 

所有参阅教师本人签名 



1.2.1 装订日期：装订日期与 2.试卷盒材料清单里的装订人日期、教研室主任日

期和院部教学负责人日期相同，均为试卷考核学期的下一学期的前四周中的某一

天。 

1.2.2 课程名称：同试卷盒侧封上课程名称的写法一致； 

1.2.3 年级专业： 

（1）如果是正考，且无跟班重修，填写年级+完整专业名称，填写举例 2017 级

通信工程专业； 

（2）如果是正考，有跟班重修，且重修专业、年级均少于 2 个，则填写正考年

级+完整专业名称+重修年级+重修专业名称（跟班重修），填写举例：2017 级通

信工程专业+2016级通信工程专业、电子信息工程专业（跟班重修）； 

（3）如果是正考，有跟班重修，且重修生所在专业多于 2 个，或重修生所在年

级多于 2个，分如下情况填写： 

A.重修生所在年级多于 2 个，但专业相同：填写举例：2015 级、2016 级、2017

级通信工程专业（跟班重修）； 

B.重修生所在专业多于 2 个，但属于同一年级：填写举例：2015 级通信工程、

电子信息工程、自动化专业（跟班重修）； 

C．重修生所在年级多于 2个，重修生所在专业也多于 2个：填写举例：2015级、

2016级、2017级各专业（跟班重修）； 

（4）如果是独立开班重修班，且重修专业、年级均少于 2个，则填写年级+专业

（独立开班重修），填写举例：2016 级通信工程专业+2016 级电子信息工程专业

（独立开班重修）； 

（5）如果是独立开班重修，且重修生所在专业多于 2 个或重修生所在年级多于

2个，分如下情况填写： 

A．重修所在年级多于 2 个，但专业相同：填写举例，2015 级、2016 级、2017

级通信工程专业（独立开班重修）； 

B．重修生所在专业多于 2个，但属于同一年级：填写举例， 2015级通信工程、

电子信息工程、自动化专业（独立开班重修）； 

C．重修生所在年级多于 2个，重修生所在专业也多于 2个：填写举例：2015级、

2016级、2017级各专业（独立开班重修）； 



（6）如果是非独立开班重修，则填写重修学生所在年级专业（非独立开班重修），

填写举例：2016 级通信工程专业+2016 级电子信息工程专业（非独立开班重修）

（通常非独立开班的人数较少，年级专业比较单一，如果也超过 2个，则参照上

一条）； 

（7）如果是补考试卷，则填写年级+专业（补考），填写举例 2016级通信工程专

业（补考）。 

1.2.4班级名称： 

（1）如果是正考，且无跟班重修，填写年级+完整班级名称，填写举例 2017 级

通信工程 1、2班； 

（2）如果是正考，有跟班重修，且重修专业、年级少于 2个，则填写正考年级+

完整班级名称+重修年级+重修班级名称，填写举例：2017级通信工程 1、2班+2016

级通信工程 1、2班、电子信息工程 1-3班； 

（3）如果是正考，有跟班重修，且重修生所在专业多于 2 个，或重修生所在年

级多于 2个，分如下情况填写： 

A.重修生所在年级多于 2 个，但专业相同：填写举例：2015 级、2016 级、2017

级通信工程专业各班； 

B.重修生所在专业多于 2 个，但属于同一年级：填写举例：2015 级通信工程、

电子信息工程、自动化专业各班； 

C．重修生所在年级多于 2个，重修生所在专业也多于 2个：填写举例：2015级、

2016级、2017级各专业各班； 

（4）如果是独立开班重修班，且重修专业、年级少于两个，则填写年级+完整班

级名称，填写举例：2016级通信工程 1、2班+2016级电子信息工程 1-4班； 

（5）如果是独立开班重修，且重修生所在专业多于 2 个或重修生所在年级多于

2个，分如下情况填写： 

A．重修所在年级多于 2 个，但专业相同：填写举例，2015 级、2016 级、2017

级通信工程专业各班； 

B．重修生所在专业多于 2个，但属于同一年级：填写举例， 2015级通信工程、

电子信息工程、自动化专业各班； 

C．重修生所在年级多于 2个，重修生所在专业也多于 2个：填写举例：2015级、



2016级、2017级各专业各班； 

（6）如果是非独立开班重修，则填写重修学生所在年级班级，填写举例：2016

级通信工程 1、2班+2016 级电子信息工程 3、4班（通常非独立开班的人数较少，

年级专业比较单一，如果也超过 2个，则参照上一条）； 

（7）如果是补考试卷，则填写年级+班级，填写举例：2016级电子信息工程 1-4

班； 

 

2.试卷盒材料清单（审核红色部分是否填写正确）： 

 
2.1 日期审核：装订人日期，教研室主任日期，院部教学负责人日期均写同一天，

即均为试卷考核学期的下一学期的前四周中的某一天。 

勾选考核类型 

勾选考核类型 

完整院（部）名称：电

子信息与自动化学院 

任课教师本人 

教研室主任审核

材料后签字 

空着 

如实填写份数 

不可缺少 

A、B 卷算一份 

参加考试的学生的数量 

空着 

三个日期为同一天，要

求在试卷考核学期的下

一学期的前四周中的某

一天 

空着 



3.试卷封面需审核要点（审核红色部分是否填写正确）： 

 

 

3.1 年级专业：按照 1.2.2填写； 

3.2 班级名称：按照 1.2.3填写。 

3.3 试卷分数：试卷份数要与后面的考试试卷份数相同。 

 

4.教学大纲审核要点： 

 



4.1 重点审核编制日期：编制日期目前 17 级已经定稿，我院承担的课程全部设

置为 2017年 7月 10日；2016级我院承担的课程全部设置为 2018年 8月 30日；

2018级我院承担的课程全部设置为 2018年 8月 30日；从 2019级开始我院承担

的课程全部设置为各级学生入学当年的 8月 10日。 

4.2 审核课程名称、代码、学分、学时、课程类别、适用专业等相关内容：看是

否与实际相符； 

4.3 大纲内容审核； 

4.4 执笔人，教研室主任，院部负责人等内容审核。 

 

5.命题计划审核要点： 

 

5.1 审核命题计划表头：审核命题计划表头是否与大纲上的信息一致； 

5.2 审核相关人员是否签名，日期：审核相关人员是否签名，日期是否填写准确，

命题计划的时间要在命题审核日期之前，命题审核日期要在考试日期之前。 

 

6.命题审核表审核要点： 

6.1 审核命题审核表的表头：命题审核表的表头必须与大纲上的信息一致； 

6.2 审核日期：学院领导审核日期必须晚于教研室主任审核日期（可以是同一天），

教研室主任审核日期必须在考试时间之前。 



 

7.质量分析表审核要点： 

 



7.1 审核质量分析表表头信息：质量分析表表头信息必须与实际上课课程及上课

班级等信息相符； 

7.2 审核人数：实考人数与卷面成绩各区段人数总和相等； 

7.3 其他内容：审核质量分析表内的其他内容。 

 

8.考试原卷 A、B卷审核要点： 

 

8.1 审核试卷表头：审核开课学期、课程名称、适用年级班级等信息是否与实际

相符； 

8.2 审核试卷内容：审核试卷内容是否规范，试卷规范详见上图说明部分； 

8.3.审核试卷页脚：审核页脚是否正确填写课程全称，及正确标注试卷页码 

 

 

 



9.试卷评分细则审核要点： 

 

9.1 审核表头：审核课程名称、考试班级是否填写正确，命题教师是否签名，日

期必须在考试之前的某一天； 

9.2 审核评分细则内容：审核评分细则是否规范，具体要求见上图。 

9.3 审核得分要点：简答题、计算题、分析题、论述题等大题需标注清楚具体的

得分点。 

 

10.成绩登记册: 

 

10.1 审核成绩登记册：需从教务系统打印出成绩登记册的空表，然后手写上平

时成绩一栏； 

10.2 审核成绩登记册附件：成绩登记册后面，需附上我院制作的平时成绩统计

表。 

 

 



11.学生成绩审核要点： 

 

11.1 原始成绩：从教务系统打印原始成绩单； 

11.2 审核签名日期等：审核教师签名，审核人签字，审核日期等信息是否填写

完整； 

 

12.阅卷教师清单审核要点： 

 

12.1 审核阅卷教师清单表头信息：审核表头信息是否与实际相符； 

12.2 审核签名：审核阅卷教师是否签名； 



12.3 审核复核人签名：如果是由一个老师阅卷的，复核人必须是另外一个老师。 

 

13.考生试卷审核要点 

 

13.1 审核评卷人、复核人签字：审核第一份考生考卷上的评卷人、复核人签字

是否与前面第 10审核点：评阅教师清单相符合； 

13.2 审核评卷是否规范：审核评卷教师是否按照教务处要求（上图）进行评阅

试卷。解答、计算、分析、论述等大题要按照评分要点，分步给分，最后将总得

分写在大题号左侧，用圈圈起。 


