考试档案检查要点（闭卷）
	序号
	内容
	检查要点

	1
	考场情况登记表
	是否准确记录考场情况

	
	
	

	2
	成绩登记表
	各项成绩是否完整；成绩构成是否符合平时成绩>=50%；各项组成是否合理；是否有教师签名和学院盖章；如果修改成绩是否签名

	
	
	

	3
	成绩分析表
	成绩分布是否合理

	
	
	

	4
	命题审定表
	是否遵循教学大纲要求；教学单位是否审核通过

	
	
	

	5
	试题参考答案及评分标准
	试卷、参考答案及评分标准、答卷是否齐全；考试时间是否在60-90分钟

	
	
	

	6
	考试归档目录
	归档范围和各项信息是否完整、规范
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教学档案检查要点（非闭卷）
	序号
	内容
	检查要点

	1
	成绩登记表
	各项成绩是否完整；成绩构成是否符合平时成绩>=50%；各项组成是否合理；是否有教师签名和学院盖章；如果修改成绩是否签名

	
	
	

	2
	成绩登记表
	各项成绩是否完整；与设定的成绩构成方案是否一致；修改成绩是否有签名。

	
	
	

	3
	成绩分析表
	成绩分布是否合理

	
	
	

	4
	非闭卷考试材料
	论文、报告、ppt等等；如采用电子档案，附纸质清单，并标明电子文件所存放空间位置

	
	
	

	5
	考试归档目录
	归档范围和各项信息是否完整、规范




