信息科学与技术学院
本科试卷装订及归档流程
一、        装订
1.       试卷装订内容：成绩分析表，成绩单（1含有平时成绩表，2总成绩单），空白试卷，标准答案（含评分标准），学生签到表，考场记录表，学生试卷（按学号顺序），按此顺序装订。（装订处有标准封面，装订处电话：66368457，犀浦校区2117#，上班时间收试卷；也可以直接到九里学校印刷厂进行装订。）

2.       补考试卷装订与正考试卷内容相同。
二、        老师填写相关信息
填写试卷封面，试题袋封面，填写信息学院试卷签收单，并检查各类材料是否齐全，如是否有审题人签字的试题袋（内装试卷原题，必备）等。
三、        系主任审核、签字（签收单请见附件）
系主任要检查试卷内容是否符合规定，并签字认可。
四、        交资料室存档，教师和资料室徐老师确认签字
  地点：犀浦校区9223

  时间：每学期第5~7周
（补充说明及建议：正考和补考试卷一样都要有成绩单、试卷原题、标准答案、签到表、考场记录等必备内容，正考补考一样对待。
统一出题的，几个班在一个教室补考的，相关文档可以复印，再注明原件在哪位老师的试卷里。
           一定要按装订、归档的程序进行，必须按要求装订好后，填好签收单，找系主任签完字，再交到资料室。
                  部分老师与系主任见面有困难的，可放在各系的办公室或系主任指定地点，由系主任抽空去检查签字。）
信息科学与技术学院本科试卷归档签收单
	
	任课老师按照下表所列项目整理好试卷(包括补考试卷，有课内实验或课程设计的要整理好相应的报告)经系主任审核签字后，交到学院资料室保存,单列实验课程的报告及试卷由各实验室保存。）
20    --20    学年第    学期（此表一式二份，一份资料室留存，一份任课老师留存）

	⑴任课教师
	⑵课程代码
	⑶课程名称
	⑷教学班号
	⑸学分
	⑹优选类别
	⑺考试方式（开卷/闭卷/半开卷）
	⑻有出题人、审题人签字的试题袋（内有试卷原题，必备）
	⑼标准答案（含评分标准，必备）
	⑽成绩单（必备）
	⑾成绩分析表（必备）
	⑿学生试卷
	⒀签到表（必备）
	⒁考场记录表（必备）
	⒂有或无课内实验/课程设计
	⒃考试周课程/非考试周课程

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	⑽.1含有平时成绩表
	⑽.2总成绩单
	　
	⑿.1应考人数
	⑿.2实考人数
	⑿.3试卷份数
	
	
	课内实验报告份数
	课内课程设计份数
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	　
	
	
	
	
	
	
	
	


说明：⑹填写学生专业、年级；⑽.1指有平时成绩、所占比例和期末考试卷面成绩、所占比例及总成绩；⑻、⑼、⑽、⑾、⒀、⒁写“有”或“无”。
任课老师签字：          20    年   月   日  系主任签字：          20    年   月   日  资料室签收：          20    年   月   日

注：试卷装订内容：成绩分析表，成绩单（1含有平时成绩表，2总成绩单），空白试卷，标准答案（含评分标准），学生签到表，考场记录表，学生试卷（学号顺序）

