人文与社会科学学院资料验收表（试卷）
	课程名称
	

	班级
	

	授课教师
	

	验收人
	

	验收时间
	

	验收内容
	要 求
	结果
	说明

	1.试卷袋或试卷存放盒
	· 试卷袋填写完整，资料盒侧边标识完整
	
	

	2.试卷批改
	· 只能用红笔
· 涂改的地方必须有阅卷老师签名(章)
· 每大题标题左侧应注明该大题总得分
· 应按我院《考试工作管理办法》以得分来批改
· 第一张试卷应有评阅人、复核人签名
	
	

	3.试卷装订
	· 集中考试试卷按A、B卷分开，按照成绩单上顺序装订
· 装订钉于左侧中下部，便于试卷上学生信息的查询
	
	

	4.附件
	装订
	· 封面填写完整
· 各附件装订顺序正确
	
	

	
	成绩单
	· 应有教师和系部主任签字，及人文与社会科学学院印章
	
	

	
	成绩分析
	· 填写完整
· 应从学生和教师两个角度进行，总结经验或查找原因，不空泛
· 应有教师签字
	
	

	
	空白试卷
	· 应是计算机打印版本
	
	

	
	参考答案及评分标准
	· 应是计算机打印版本
· 主观题应详细给出各得分点及其分值
	
	

	
	考场记录
	· 填写完整
	
	

	
	考场签到表（集中考试课）
	· 应有学生签字
	
	

	
	卷面成绩单（外语课）
	· 应有教师签字
	
	

	
	平时成绩
	· 应有教师签字
· 不能用铅笔填写
· 应列出平时成绩各项(如考勤、课堂表现和作业等)组成，每个学生各项得分
	
	


说明：验收人在审查结果栏画“√”来表示此项考核指标合格；画“×”表示此项考核指标不合格，同时在说明栏填写原因。

人文与社会科学学院资料验收表（实习）
	课程名称
	

	班级
	

	授课教师
	

	验收人
	

	验收时间
	

	验收内容
	要 求
	结果
	说明

	1.实习资料存放盒
	· 侧边标识规范
	
	

	2.实习日志
	· 应包含实习日志
	
	

	3.实习报告
	· 按要求格式撰写
· 封面有成绩及教师签字
· 成果中有批改痕迹
· 成果最后有总结的评语，应结合该实习成果指明成绩评定依据，不空泛
	
	

	4.附件
	装订
	· 封面填写完整
· 各附件装订顺序正确
	
	

	
	成绩单
	· 应有教师和系部主任签字，及人文与社会科学学院印章
	
	

	
	成绩分析
	· 填写完整
· 应从学生和教师两个角度进行，总结经验或查找原因，不空泛
· 应有教师签字
	
	

	
	任务书
	· 应包含任务书
	
	

	
	实习计划
	· 应包含实习计划
	
	

	
	实习总结
	· 应附实习地址一览表
· 应包含经验与不足的描述，不空泛
	
	

	5.电子文件的存档
	· [bookmark: _GoBack]应该在系部将实习任务书、实习计划、实习总结电子文件存档
	
	


说明：验收人在审查结果栏画“√”来表示此项考核指标合格；画“×”表示此项考核指标不合格，同时在说明栏填写原因。


人文与社会科学学院资料验收表（大作业）
	课程名称
	

	班级
	

	授课教师
	

	验收人
	

	验收时间
	

	验收内容
	要 求
	结果
	说明

	1.资料存放盒
	· 侧边标识规范
	
	

	2.大作业成果
	· 封面有成绩及教师签字
· 成果中有批改痕迹
· 成果最后有总结的评语，应结合该成果指明成绩评定依据，不空泛
	
	

	3.附件
	装订
	· 封面填写完整
· 各附件装订顺序正确
	
	

	
	成绩单
	· 应有教师和系部主任签字，及人文与社会科学学院印章
	
	

	
	成绩分析
	· 填写完整
· 应从学生和教师两个角度进行，总结经验或查找原因，不空泛
· 应有教师签字
	
	

	
	任务书
	· 应包含任务书
	
	

	
	调研报告
	· 应包含调研报告
	
	

	
	平时成绩
	· 应有教师签字
· 不能用铅笔填写
· 应列出平时成绩各项(如考勤、课堂表现和作业等)组成，每个学生各项得分
	
	

	4.电子文件的存档
	· 应该在系部将大作业任务书和调研报告电子文件存档
	
	


说明：验收人在审查结果栏画“√”来表示此项考核指标合格；画“×”表示此项考核指标不合格，同时在说明栏填写原因。


人文与社会科学学院资料验收表（结课论文）
	课程名称
	

	班级
	

	授课教师
	

	验收人
	

	验收时间
	

	验收内容
	要 求
	结果
	说明

	1.资料存放盒
	· 侧边标识规范
	
	

	2.结课论文成果
	· 封面有成绩及教师签字
· 成果中有批改痕迹
· 成果最后有总结的评语，应结合该成果指明成绩评定依据，不空泛
	
	

	3.附件
	装订
	· 封面填写完整
· 各附件装订顺序正确
	
	

	
	成绩单
	· 应有教师和系部主任签字，及人文与社会科学学院印章
	
	

	
	成绩分析
	· 填写完整
· 应从学生和教师两个角度进行，总结经验或查找原因，不空泛
· 应有教师签字
	
	

	
	任务书
	· 应包含任务书
	
	

	
	平时成绩
	· 应有教师签字
· 不能用铅笔填写
· 应列出平时成绩各项(如考勤、课堂表现和作业等)组成，每个学生各项得分
	
	

	4.电子文件的存档
	· 应该在系部将结课论文任务书和总结电子文件存档
	
	


说明：验收人在审查结果栏画“√”来表示此项考核指标合格；画“×”表示此项考核指标不合格，同时在说明栏填写原因。

