试卷管理工作流程图

负责人：伍志显        办公地点：流芳校区西北区1号楼202         办公电话：87993595



提前考试试卷请提前10个工作日，教务处安排的统考课程试卷提前30天交教务处印刷室（流芳西北区1号楼201）

















交印刷厂印卷


注意查对课程名称、使用班级、原稿张数、份数并在印刷交接单上登记签名




















核对印刷装袋的试卷


根据交卷教师登记的信息和考试安排核对、清点试卷袋数








统考课程送卷到考场发卷


由监考教师提前20分钟到各教学楼考场办公室领取试卷








考  试


监考老师考前5分钟清点试卷，发卷后提醒考生检查试卷，填写学号、姓名，然后答题





收  卷


考试结束后监考教师负责收卷，按学号顺号整理、清点无误后交各教学楼考场办公室














       组织阅卷


考试结束后，以教研室为单位当场在各考场办公室领回试卷进行评阅。教师阅卷前清点份数，阅后整理，进行成绩成绩录入，成绩分析，并将成绩分析表、班级成绩表同试卷一并装入试卷袋








存 档


公共基础课试卷以学院为单位将试卷在下学期开学后集中送教务处试卷库登记保存。其他课程期末考试试卷由学院按课程、学期分类存放，标签醒目，查阅方便





试卷接收


登记、编号


试卷和标答分开装袋





领   卷


提前考试任课老师考试前到教务处印刷室领取试卷；


教务处安排的统考课程，试卷考前半小时按教学楼分组领卷，每组组长负责清点














