
山东管理学院部门函件
鲁管院教函〔2020〕7号

关于印发《山东管理学院课程考核材料

归档规范》的通知

各二级学院（部）：

为进一步加强课程考核管理，规范考核材料归档工作，提高

教学档案管理水平，结合学校实际，制定了《山东管理学院课程

考核材料归档规范》，现予以印发，请认真贯彻落实。

教务处（教师发展中心）

2020年 12 月 3日
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山东管理学院课程考核材料归档规范
为进一步加强课程考核管理，规范考核材料归档工作，提

高教学档案管理水平，根据《山东管理学院学生学业考核工作

管理办法》等文件要求，特制订本规范。

一、适用范围

学校专业人才培养方案中规定的课程和必须取得学分的

其他教学环节（以下统称课程）均需进行考核材料的归档。

二、归档原则

（一）系统性原则

课程考核材料应综合反映学生对课程内容的掌握程度和

应用能力，系统体现课程考核的设计思路和实施过程。

（二）完整性原则

课程考核材料应完备齐全。

（三）及时性原则

课程考核材料应及时整理，并在课程开设执行的当学期完

成归档。

（四）创新性原则

鼓励创新性增加符合课程考核目标的特色材料。

三、归档内容

课程考核材料的归档应覆盖授课实施的全过程，所有材料

均需装入学校统一印发的“课程考核材料档案袋”，具体包括：

序号 材料名称 材料说明

1 课程考核实施方案 学期初撰写完毕

2 过程性考核材料 专用材料袋存放
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3 期末考核材料

4 成绩登记表 从系统中导出

5 课程考核质量分析报告
课程考核结束后根据过程性考核

及期末考核结果综合分析

其中，过程性考核材料及期末考核材料归档要求如下：

（一）过程性考核材料

课程考核实施方案中涉及的每个过程性考核项目均须有

成绩记录和对应的原始考核材料。课程过程性考核材料包括：

序号 材料名称 材料说明

1 过程性考核材料目录

2 过程性考核各项目归档材料 按照要求抽样保存

3 过程性考核成绩登记表

1、过程性考核材料的项目种类原则上不少于 3种，且每

种材料的保存数量原则上应不少于授课班级人数的30%。

2、过程性考核如涉及“平时作业”考核形式，可以在不

同分数区段中共选取5-10份作业作为样本存档；

3、过程性考核如涉及“案例分析、课程实践报告、小论

文、课堂展示”等形式，归档材料可以根据实际情况抽样保存，

抽样应能体现出成绩分布梯度。

4、归档材料的形式可以根据具体实施情况决定采用纸质

版或电子版（对采用对纸质版无法完整呈现的，可以采用电子

版，如作品展示、个人表演&演唱、课堂展示、小组讨论、上

机编程等可将材料保存到优盘或刻录光盘）。



— 2 —

5、归档的课程考核资料格式应统一规范，教师应依据课

程考核实施方案中制订的评分标准，参照试卷批阅规范认真批

阅、打分。

（二）期末考核材料

课程期末考核材料包括：

序号 材料名称 材料说明

1 期末考核材料目录

2 命题计划表

期末考核采用试卷形式的课程需

提供，采用其他形式的课程不需

要提供

3 参考答案及评分标准

采用试卷形式的课程同时撰写参

考答案及评分标准，采用其他形

式的可只有评分标准

4 期末考核监考情况记录表
考核形式无需监考的课程不需要

提供

5 学生期末考核签到表

6 期末考核成绩登记表

7 期末考核试题
采用试卷形式的和非试卷形式的

分别用各自模板

8 学生答题纸
可采用纸质版或电子版，按学号

顺序由小到大排列

四、归档程序

（一）所有课程的考核材料均由任课教师按本规范要求整

理提供，并经任课教师所属教研室复查后报所在学院（部）。
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（二）各学院（部）负责组织对本单位所开设的每门课程

的考核材料进行审核。

（三）各学院（部）应在考试结束后一个月内，按照本规

范将课程考核材料分类整理、归档保存。

（四）教务处负责组织对课程考核材料归档情况进行抽

查，并对抽查结果进行总结、通报。

五、附则

（一）本规范由教务处负责解释。

（二）本规范自发布之日起施行。


