
附件2：

徐州创新创业教育学院课程考核报告封装和回收流程

根据教务处规定，现将课程考核报告封装和回收的流程说明如下：

1.所有课程考核报告，每个袋中的试卷按学号由小到大排序，拆掉订书钉后，再按顺序依次为：课程考核报告封面(学校发的牛皮纸)—→课程期末成绩单（教师签字和创业学院教学院长签字）—→本课程的教学进度表（注意签字必须手写，教研室写滕为，教学院长写袁兴国）—→平时考勤登记册（手工填写完整，期末考核成绩可以粘贴考勤登记册里）—→课程教学总结（教研室主任签字）—→期末试卷按从小号到大号顺序整理好后装入试卷袋。
送交创业学院（中心校区敬业楼205室朱老师）存档。课程考核报告封面、试卷袋上所有内容要手写填写完整，没有的填“无”，不能空。
2.按照教务处成绩系统开门的时间，及时登记成绩。

3.今年上课过程中有小练习小测试小作业等等过程资料的老师，这学期可以一齐放档案袋里。

下学期开始，要求平时成绩依靠这些小练习小测试小作业等等过程资料，下学期每个班必须交这些资料。

请按班级把本学期成绩分析图打印一份，装入档案袋里。
4.一个班级的资料用一个袋，请把袋的封面内容填写完整。

5.登记完成绩就可以把以上资料交创业学院中心校区敬业楼205室朱老师。
6.对期末考试成绩不合格率在25％以上的课程，由教师和教研室写出书面整改意见，不合格率在40％以上的课程由教师和学院写出整改意见；优秀比例超过30％的课程由教研室写出书面分析，优秀比例超过40％的由学院写出书面分析。

教师批改试卷时尽量按教务处规定，认真批改，避免以后不必要的麻烦。

