试卷管理归档流程图
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厚德楼541  国际商学院办公室    电话：0757-87821312
依据：《广东财经大学考试与试卷行规定》

风险点： 自查试卷时发现问题，及时整改。

教师须严格按照广东财经大学试卷评阅模块批改试卷，试卷评阅模块可在群共享下载。





教师批改完后在考务系统录入成绩，并打出成绩单





答题纸（按成绩单顺序排列），答题纸上阅卷人和复核人都需要签名，第一份签全名





参考答案、成绩单、平时记分册、课程考试统计分析表任课教师和系主任需要签名





教师填写试卷归档袋，按试卷归档袋的顺序装袋1、命题双向细目表2、试卷3、参考答案及评分标准4、成绩单（平时成绩登记表）5、课程考试统计分析表6、答题纸注明份数





开学第一周任课教师自查试卷，自查完后将试卷归档材料交教学秘书办公室，第二周由系主组织老师复查试卷，第三周由教学秘书整理归档，第四周教学秘书将必修试卷送教务科档案室装订归档。








