试卷电子化材料审核内容及质量要求
一、试卷电子化材料清单
试卷电子化材料包含：
1. 考场情况记事表
2. 空白试卷
3. 参考答案及评分标准（可与空白试卷合并）
4. 课程教学大纲
5. 学生试卷（含答题卡/本）
6. 成绩单
7. 累加环节（不含期末考试）的原始成绩记录
8. 课程目标达成评价合理性审核表
9. 课程目标达成情况评价报告
二、试卷电子化材料存档要求
1.依据课程设立文件夹（同一课程编号的所有材料置于一个文件夹），文件夹命名格式为“开课学期-开课单位-课程代码-课程名称”，示例：2024年春季学期-电子与信息工程学院-EI32007-移动通信。课程文件夹中包含以下内容：①考场情况记事表（正考）；②空白试卷（正考）；③参考答案及评分标准（正考）；④课程教学大纲；⑤学生正考试卷子文件夹（为每位授课教师设立一个子文件夹），子文件夹以教师姓名命名（若存在重名教师，需自行加以区分）；⑥补考试卷子文件夹。
2.学生正考试卷子文件夹内，每个教学班试卷保存为一个PDF文件，文件以任务号进行命名（任务号可在成绩单上查询，示例：2023-2024-1-EI32007-001）。
3.有学生参加补考的课程，须在学生补考试卷子文件夹提供：①补考的考场情况记事表；②空白试卷（补考）；③参考答案及评分标准（补考）；④学生补考试卷PDF文件（教师签字成绩单及全部补考试卷）。无学生参加补考课程须在学生补考试卷子文件夹提供：①空白试卷（补考）；②参考答案及评分标准（补考）。
4.学生正考与补考试卷的PDF文件首页，放置经任课教师签字确认的成绩单，成绩单之后紧接着附上累加环节原始成绩记录，在成绩材料之后附上《课程目标达成评价合理性审核表》以及《课程目标达成情况评价报告》。成绩单（或课程评价报告）之后，应严格依照成绩单上的学生顺序，以正序排列此次考试对应的全部学生试卷。
三、教师自查可能存在的问题及整改措施
为助力教师明晰检查要求以及相应整改措施，现将常见问题与解决方式对照罗列，请逐点落实。
	维度
	问题现象
	解决方式

	存档
	材料未电子化归档，或归档要素不全、存档格式不合规。
	按照试卷电子化归档通知要求对所有材料进行整理、扫描和存档，确保所有必备要素齐全、格式规范。

	命题
	（1）命题范围、考核分项名称/项数/占比与教学大纲不一致。
	完成课程教学大纲修改，确保其与当前考核方式完全一致。

	
	（2）试题与近两年（含正考、补考）重复率超过30%。
	将情况报至所在学院，后续必须改正。

	
	（3）试题偏重知识记忆，对应用、分析、评价等高阶能力、素质考核不足。
	将情况报至所在学院，后续必须改正。

	
	（4）试题结构不合理，客观题（含选择题、判断题、纯记忆知识点的填空题）比例超过30%。
	将情况报至所在学院，后续必须改正。

	
	（5）正考和补考试题题量、难度不一致或有重复题。
	将情况报至所在学院，后续必须改正。

	阅卷
	（1）参考答案及评分标准有误、不详细或评分点不明确。
	完成参考答案及评分标准修订，确保准确性、合理性，并细化到每一个可执行的评分点。

	
	（2）未严格按评分标准阅卷；分数统计或录入有误。
	对所有试卷进行核查，并严格按照评分标准予以评阅。若出现成绩变动情况，需上报至所在学院。

	
	（3）未使用红笔批阅或批阅痕迹不清。
	后续阅卷必须使用红笔，并确保批改标记清晰可辨。

	
	（4）评分方式混乱（加分、扣分混用）；题目旁未标注得分。
	根据修改最小化原则，选择一种评分方式（加分或扣分），完成重新批阅。
未标注得分的，每道题目的题首或醒目位置须清晰标注本题得分。

	
	（5）分数修改处无阅卷人签名。
	所有分数修改处进行补签名确认。

	成绩分析
	（1）课程未进行命题合理性审核与课程目标达成评价；达成评价过于简略，不符合成果导向理念，未能对持续改进形成有效支撑。
	补做/修改《课程目标达成评价合理性审核表》以及《课程目标达成情况评价报告》。《课程目标达成情况评价报告》应全面覆盖课程考核的各个环节实施情况、各个课程目标的达成情况、本轮教学存在的问题及改进措施。

	
	（2）课程各考核环节（含期末试卷、平时作业、实验报告、课堂表现、项目报告、期末报告等）评分区分度低，未形成合理梯度，未能有效反映学生学习成效的差异。
	形成整改报告，作为电子化材料的一部分，后续必须改正。
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