附件2：
《教学资料信息表》填写要求

（一）学年学期、课程代码及名称、课程性质、教学班级以及任课教师以教务系统为准。
（二）档案编号：具体编号规则详见附件。
（三）资料类别：根据归档资料实际内容进行填写，可为试卷、课程论文、实验报告、实习（实训）报告、课程设计（大作业）、口试及面试、作品等。
（四）考试性质：期末考试、期中考试、平时考试、补考（仅试卷类资料需填写）。
（五）考试方式：线下笔试、线上笔试、其他（仅试卷类资料需填写）。
（六）归档内容：根据档案盒中归档材料实际信息进行填写。
（七）侧签中写有“（二维码）”的区域为二维码粘贴区域。二维码内容为档案编号。





	学年学期：
	
	
	（二维码）

	档案编号：
	
	
	

	课程代码及名称：
	
	
	

	课程性质：
	必修课（  ） 选修课（  ）通选课（  ）辅修课（  ）
	
	

	教学班级：
	
	
	

	任课教师：
	
	
	

	资料份数：
	           份
	

«课程名称»

	

	资料类别：
	
	
	

	考试性质：
	期末考试（  ）期中考试（  ）平时考试（  ）补考（  ）
	
	

	考试方式：
	线上笔试（  ）线下笔试（  ）其他（  ）
	
	

	归档内容：
	教学大纲（ ）教学日历（ ）教材（ ）A、B卷母卷及标准答案（ ）成绩登记表（ ）考试分析表（ ）考场记录单（ ）考生签到表（ ）试卷（ ）电子档案光盘（ ）
	
	

	备    注：
	1.学生考核资料装订须与成绩登记表顺序一致
2.共       盒    第      盒
	
	共×盒  第×盒



模板1



	学年学期：
	
	
	档案编码：

开课学院(部)：



	档案编号：
	
	
	

	课程代码及名称：
	
	
	

	课程性质：
	必修课（  ） 选修课（  ）通选课（  ）辅修课（  ）
	
	—      学年
第   学期

	教学班级：
	
	
	

	
	
	
	教学班级：

	任课教师：
	
	
	

	资料份数：
	           份
	

«课程名称»

	

	资料类别：
	
	
	

	考试性质：
	期末考试（  ）期中考试（  ）平时考试（  ）补考（  ）
	
	

	考试方式：
	线上笔试（  ）线下笔试（  ）其他（  ）
	
	

	归档内容：
	教学大纲（ ）教学日历（ ）教材（ ）A、B卷母卷及标准答案（ ）成绩登记表（ ）考试分析表（ ）考场记录单（ ）考生签到表（ ）试卷（ ）电子档案光盘（ ）
	
	

	备    注：
	1.学生考核资料装订须与成绩登记表顺序一致
2.共       盒    第      盒
	
	共×盒  第×盒



模板2
说明：1、模板1和模板2区别在于侧签，模板1侧签有二维码粘贴处，模板2没有。为方便后续资料检查，试卷和课程论文资料盒侧签需粘贴二维码标签，其他归档资料是否粘贴二维码标签，由各教学单位决定。
2、使用方式：
（1）方式一、试卷及课程论文档案盒封面采用模板1（将电子版二维码复制粘贴到二维码粘贴处），其他考核资料档案盒可采用模板1或模板2，打印后粘贴于资料盒上。
[bookmark: _GoBack]（2）方式二、所有档案盒封面采用模板二，打印后粘贴于资料盒上，试卷和课程论文生成二维码，打印后粘贴到侧签相应位置。
