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黑龙江工程学院

审核评估评建工作办公室文件
黑工程评建办〔2024〕15 号

关于做好试卷调阅准备工作的通知

为进一步做好新一轮本科教育教学审核评估材料调阅准备

工作，现将试卷规范的相关要求通知如下：

一、准备材料范围及内容

2023 年、2024 年两年共 4个学期考试课的试卷及相关材料，

包括试卷袋（试卷、标准答案和评分标准、平时综合成绩报告表、

学生成绩单、成绩分析表）、课程袋（教学大纲、空白试卷及标

准答案评分标准、课程成绩分析表）中所有文件。

二、扫描方式

可使用“扫描全能王”手机 APP，将试卷等扫描为 PDF 格式，

具体使用方法见附件。也可使用其他扫描方式。

三、扫描及上报要求

1.扫描及命名要求

内容 文件格式及数量要求
命名

方式

试

卷

袋

试卷

整本试卷扫描合并为 1份 PDF

文件。如点状抽查（按学号尾

号或成绩分段调阅若干试卷），

需按调阅要求顺序扫描指定

学期+专业班

级+材料名

称。

例如“23242+
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根据调阅要求，将需提供的全部 PDF 文件保存在 1 个文件

夹内，文件夹以“教师姓名+学期+考试科目+专业班级”命名，

例如“某某+23242+高等数学+土木工程 22-1 班”，文件夹压缩

为 ZIP 压缩文件格式上报评建办。

2.上报时间要求及方式

份数的 PDF 文件 土木工程

22-1 班+试

卷”、“23242+

土木工程

22-1 班+成

绩单”等

标准答案和评分

标准

按页码顺序扫描合并为 1份

PDF 文件

平时综合成绩报

告表以及过程性

考核相关材料

按班级顺序扫描合并为 1份

PDF 文件

学生成绩单
按班级顺序扫描合并为 1份

PDF 文件

成绩分析表
按班级顺序扫描合并为 1份

PDF 文件

课

程

袋

教学大纲
按页码顺序扫描合并为 1份

PDF 文件

空白试卷及标准

答案评分标准

按试卷和页码顺序扫描合并

为 1份 PDF 文件

课程成绩分析表 扫描为 1份 PDF 文件

其它

材料
其它课程资料

按要求提供，各扫描为 1份

PDF 文件




