通 知
各相关教学单位：
[bookmark: _GoBack]2019-2020学年第二学期期末考试及补缓考工作现已结束，兹定于10月15日（周四）上午9:00-11:00，对各教学单位承担课程期末考试及补、缓考相关考试材料归档情况进行检查。
检查范围：
1. 重点检查各教学单位试卷等档案材料的归档自查情况；
2. 抽查2019-2020学年第二学期期末考试正考及补考试卷装订及阅卷情况、打分表、音视频材料以及其他规定材料归档情况。具体参照文件《试卷、打分表归档办法》、《阅卷规范》；
3. 检查试卷等材料使用新模板情况、调整后的考试相关表格使用情况、材料装订情况、试卷档案盒使用情况等；
4. 抽查往届学生考试相关材料归档情况；
5. 检查盲人学生的考试相关材料存档情况（单独存档）；
6. 检查《试卷存档一览表》、《自查报告》等。
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