试  卷  装  订  要  求

1、考试阅卷结束后，由任课教师对试卷进行装订。装订好的试卷由开课单位保管。

试卷装订材料顺序如下：

（1） 教学大纲

（2） 平时成绩登记表（平时成绩依据。若有期中考试，附期中试卷参考答案及评分标准）

（3） 《学生成绩表》（网上提交成绩后的打印件，须有教师和院系领导签字）

（4） 《卷面成绩分析》

（5） 《试题命题计划》

（6） 期末试卷参考答案及评分标准

（7） 期末考试试卷

2、说明

（1）必修课按行政班级装订。选修课按授课班级装订。试卷按照《学生成绩表》学生名单顺序排列。

（2）试卷封面侧面填写内容为：
           学年





 第      学期





 “课程名称”








 “考试班级”








