
交通工程学院成绩、试卷存档要求
1、 成绩单：

1、正常考试：

（1） 班级成绩单一式两份（成绩单上标注缺考学生及原因），每份必
须有领导签字，一份交学院教务室存档，一份放入试卷袋里送资料室。
（2） 实验成绩单：如果有实验的课程成绩单一式两份，每份都有领导

签字，一份交实验室，一份放入试卷袋里送资料室。

（3） 平时成绩单一份放入试卷袋送资料室。
（4） 进修生的成绩填写在进修生成绩报告单上，一式三份，交教学办公室两份，一份放入试卷袋内交资料室。

    2、补考：成绩单一式两份，一份交教务室，一份放入试卷袋送资料室。
2、 《试卷分析报告》
试卷分析要求及标准格式挂在交通工程学院主页上，请严格按学校要求做试

卷分析（分试卷类和非试卷类课程，只分析卷面成绩），进修生成绩不参与分析。
1、 正常考试：《试卷分析报告》一份装入试卷袋交资料室，每份试题做两份
试卷分析，自然班一份，同一门课程所有班级一份。
公共选修课只做一份总试卷分析。

2、 补考：不做成绩分析。 
3、 试卷袋封面：
按教学任务的内容要求认真填写试卷袋封面各项内容（试卷袋封面格式
挂在交通学院主页上）。

4、 试卷袋内排序：
1、 正常考试：
试卷袋封面
试卷分析（班级一份，总分析一份）
评分标准及标准答案（每班一份）
学生成绩表

监考记录

情况说明
按以上排列顺序，装订在试卷的前面。

2、补考：
试卷袋封面
评分标准及标准答案
学生成绩单
按以上排列顺序，装订在试卷的前面。

3、试卷要求：

（1）试卷档案上的课程名称、试卷分析与成绩单上的课程名称要一致；

（2）试卷按学号从小到大依次排序。
（3）试卷份数与成绩单的人数要一致，如有进修生，请在《试卷档案袋封
面》的说明一栏里注明进修生试卷的份数。

5、 成绩单及试卷上交时间：
按照《交通工程学院教学档案管理规定》的要求执行。    
注意：不允许转专业和重修的学生参加正常考试，只能参加重考。
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