教育科学学院考试资料情况检查表                                                       
	任课教师
	
	考试科目
	
	专业班级
	

	检查项目
	检查情况
	备注

	1

	试卷封面
	考试课程名称是否有误
	
	

	
	
	专业、年级、班级填写是否有误
	
	

	
	
	出卷老师填写是否有误
	
	

	
	
	阅卷老师填写是否有误
	
	

	
	
	试卷份数是否与考试人数相符
	
	

	
	
	阅卷时间填写是否有误
	
	

	2
	审批表
	专业年级、试卷名称、层次、命题教师、试卷张数、答案张数、考试时间等填写是否正确
	
	

	
	
	教研室审查意见栏，主任签名和日期是否手写
	
	

	3
	考场安排表
	教师是否签名
	
	

	
	
	时间是否填写
	
	

	
	
	课程名称是否填写
	
	

	
	
	考试人数、缺考人数、违纪人数是否填写
	
	

	4
	考场记录表
	课程名称、专业年级、应到人数、考试时间、考试地点、实到人数等信息是否填写
	
	

	
	
	如有缺考，缺考人数、姓名是否填写
	
	

	
	
	如无缺考，是否在“人数”栏中填“0”，在“姓名”栏中填“√”
	
	

	
	
	如有违纪，违纪人数、姓名是否填写
	
	

	
	
	如无违纪，是否在“人数”栏中填“0”，在“姓名”栏中填“√”，并有学生签字
	
	

	
	
	交卷情况
	首交考生姓名是否填写
	
	

	
	
	
	首交卷时间是否按分钟填写
	
	

	
	
	
	1/2考时交卷数是否按人数填写
	
	

	
	
	
	末交卷时间是否按分钟填写
	
	

	
	
	考试过程记录是否用语言表述（如“正常”，不要划“√”）
	
	

	
	
	如无违纪，是否在违纪栏中填“无”
	
	

	
	
	如有违纪，是否在违纪情况详细记录栏中详细说明
	
	

	5
	整体情况
	考试的课程名称、专业、年级、班级、考试时间等所有信息是否与考试安排相符
	
	

	
	
	所有课程学生成绩考核资料（含记分册、课程小结）的名称、专业、年级、班级、考试时间等所有信息是否一致，并与培养方案一致
	
	

	6
	其它
	相应栏目签名、日期是否完整
	
	

	检查人：（签名）                            （时间）


说明：1.此表由教学秘书协助任课在教师装订、归档所有学生成绩考核资料时使用；
2.如相关栏目中出现“不合格”，由教学秘书负责联系相关教师整改；

3. 该表同时适用于考查课程。根据教务处教〔2013〕27号文件，考查课程须提供成绩记载簿（记分册）、期末考核材料（纸质材料或声像视频资料，请使用《教育科学学院课程实践教学活动成果汇报》封面）、成绩汇总表、课程小结表以及其它课程资料等。
