
华侨大学计算机科学与技术学院关于本科试卷及 

相关材料归档的实施办法（暂行） 

 

试卷是重要的教学原始文件之一，是衡量教师教学效果和评定学

生学习成绩的重要依据，也是教学工作评估检查的重要教学文件。为

保证本科教学材料归档工作顺利进行，规范本科教学材料管理过程，

根据学校《华侨大学教学类档案管理细则》（档案〔2016〕6 号）等

相关规定并结合学院教学工作实际，特制定本实施办法。 

一、本科教学归档材料的课程范围 

本学院开设的所有课程（含必修课和选修课等）。 

二、档案盒材料清单 

（一）考核方式为考试的课程：应以班级为单位统一整理归档，

主要包含课程资料袋和课程试卷两部分，各部分具体存档的材料清单

及顺序如下： 

1．试卷资料袋应包含：1）成绩确认单（含期末成绩确认单及缓

补考成绩确认单），2）试卷分析单，3）空白试卷 A，4）标准答案 A，

5）空白试卷 B，6）标准答案 B，7）平时成绩与考勤，8）各系部规

定的课程大纲、达成度分析报告等工程认证相关材料。上述材料统一

装入试卷资料袋内，并将试卷资料袋装入档案盒。 

2. 课程试卷部分：1）学生期末考卷（按照成绩确认单顺序排序，

直接放入档案盒）；2）学生缓补考考卷（按照缓补考成绩确认单顺序

排序，连同期末考卷一起直接放入档案盒）。 



（二）考核方式为考查的课程（包含实践课、实验课等）：应以

班级为单位统一整理归档，需存档的材料清单及顺序如下：1）成绩

确认单；2） 评分说明（如平时成绩与考勤、报告成绩、综合成绩评

定方式等）；3）光盘/论文/报告等；4）工程认证相关材料。 

三、提交归档材料流程 

1. 任课教师应准确填写档案盒以及试卷资料袋的封面信息。 

2. 任课教师在检查核对信息及材料无误后，将所有材料统一放

入档案盒内。 

3. 为确保档案完整性，任课教师应于档案盒封口处张贴封条，

并在封条以及档案盒连接处骑缝签字。 

4. 任课教师将档案盒提交至学院教学秘书处，并在《试卷缴交

登记表》上登记。 

四、其他事项及说明 

1. 为提高档案存档效率，有涉及缓补考的课程，建议任课教师

于补考结束且确认材料齐全完整后再行提交存档。 

2. 本办法由计算机科学与技术学院负责解释，自发布之日起施

行。 

 

计算机科学与技术学院    
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