课程材料整理要求

一、试卷袋
1、 上海科创职业技术学院考生签名单
2、 上海科创职业技术学院考场情况记录单
3、 学生试卷（含答题纸（卡），草稿纸等）按学号整理好后放入

二、课程档案袋（每个科目一袋）
1、 课程教学文件：①课程标准 ②课程简介 ③教学方案
2、 上海科创职业技术学院命题审核审批表
3、 空白课程考核试卷A
4、 空白课程考核试卷A参考答案及评分标准
5、 空白课程考核试卷B
6、 空白课程考核试卷B参考答案及评分标准
7、 试卷质量分析表（从教务平台导出）
8、 平时成绩记录表（附件14）
9、 成绩登记表（从教务平台导出，含平时、期中和期末成绩）
10、 补考成绩登记表
备注：以上材料一式两份，一份按1-10顺序（《上海科创职业技术学院课程试卷档案袋材料清》可作为封面贴在档案袋上）存入课程档案袋由各二级学院保管至学生毕业后两年，一份按文书档案规定格式交教务处归档。


三、交教务处材料
1、 课程教学文件：①课程标准 ②课程简介 ③教学方案
2、 上海科创职业技术学院命题审核审批表（交纸质版和扫描版，扫描版按科目命名）
3、 空白课程考核试卷A、空白课程考核试卷A参考答案及评分、空白课程考核试卷B、空白课程考核试卷B参考答案及评分（交纸质版和电子版，电子版按科目命名）
4、 试卷质量分析表（交纸质版，从教务平台导出打印并签字盖章）
5、 平时成绩记录表（交纸质版和扫描版，纸质版需签字，扫描版按科目+任课教师+班级命名）
6、 成绩登记表（交纸质版，从教务平台导出打印并签字）
7、 学生成绩信息表（交电子版和纸质版，从教务平台导出打印并盖章）
8、 单科统计表（总评统计）（交纸质版，从教务平台导出打印并盖章）
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