材料调阅要求

一、内容要求

本次调阅材料包括课程考核试卷及相关材料、毕业论文（设计）及相关材料、教案三类材料，三类材料形成一个大文件夹，为一级文件夹，命名为“**学院调阅材料”。一级文件夹下设三个二级文件夹、若干三级文件夹、四级文件夹，具体如下：
1.第一个二级文件夹为课程考核试卷及相关材料，命名为“**学院课程考核材料”。该二级文件夹下每门课程考核材料为一个三级文件夹，分别命名为“教师姓名+课程名称”。每一个三级文件夹下设2个四级文件夹，四级文件夹1命名为“学生试卷文本”，分别扫描调阅的5份学生试卷文本，并分别以“专业+学号+姓名”命名；四级文件夹2命名为“课程考核其他材料”，分别扫描考场情况报告单等8份材料，并分别以“1.考场情况报告单”“2.空白试卷”“3.试卷审批表”“4.试卷（A、B卷）”“5.标准答案及评分标准（A、B卷）”“6.平时成绩登记表”“7.学生成绩登记表”“8.成绩统计分析与试卷分析等8份材料”命名。
2.第二个二级文件夹为毕业论文（设计）及相关材料，命名为“**学院毕业论文（设计）材料”。该二级文件夹下每位毕业生的毕业论文（设计）材料为一个三级文件夹，分别以“学生姓名+毕业论文名称”命名，每份论文扫描顺序为：论文封面→课题申请表→任务书→开题报告→指导情况记录→指导教师评分表→评阅教师评分表→答辩记录→答辩小组评分表→评阅书及成绩评定表→原创性声明和版权使用授权书→中英文摘要（含关键词）→目录→正文→参考文献→致谢→附录→外文文献原文和译文→其他材料（如有）

3.第三个二级文件夹为教案，命名为“**学院教案”。该二级文件夹下每门课程的教案为一个文档，分别以“教师姓名+课程名称”命名。
[image: image1.jpg]N eSS
B e
B saitaxs | Bevrsaes

R R Y
b = (AEX) e il S35

1R RS
h REEZ 2.5 it %
Hith el RUEAFE

oy 4i%# (A, B#)

- 5iREEERFNFE (A, BE)
b XXX 6. EMAATIEH
1EEREBIER
W= (RLZR) 8. B GEit SH T S it 8 4
® 5 CFEBREWIBXXHME | B am evan)

= ¥R
o BN L0 By =m (MKINE)

e = (KIEX)
By csmas | Renarnm




二、格式要求

1.所有材料均以电子版PDF形式提交，扫描件需清晰、完整，边沿不要有其他多余文字或扫描不完整；不要有漏页、重页或者空白页；不要有阴影遮挡或其他水印标志。

2.同一份材料扫描格式、显示大小前后一致，文字内容必须正向放置，不能倒置或倾斜；上下页同一个方向显示，不要横竖交叉。

3.将调阅的课程考核材料、毕业论文材料、教案，以压缩包形式（命名：**学院调阅材料）发至指定邮箱5079590@hbu.cn
