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有关期末考试需上交的教学档案及试卷装订顺序的通知

期末考试结束后，请先在网上提交成绩，以下教学文档请各教研室按相关要求装订、装袋保留好，待通知具体时间后以教研室为单位集体上交。
按教务处有关规定需存档的教学文档：
1、 试卷册（学生答卷、学生成绩表、试卷分析表）

试卷册装订顺序：

①封面——②学生成绩表——③试卷分析表——④学生答卷（以班级、学号的顺序排列）

（学生成绩表、试卷分析表横放在试卷上装订，不必再裁剪。）

二、装档案袋文档：试卷审批表、样卷A（空白试卷）、样卷A的标准答案和评分细则、样卷B（空白试卷）、样卷B的标准答案和评分细则。
按以上顺序用回形针别在一起后装档案袋，并编辑打印袋内目录（见附件模板）粘贴在档案袋上。
三、单独存档：教学计分册、学生成绩表（除装订在试卷里一份，另外还需交本系学生一式一份，外系学生一式二份）、考场情况记录表（以上按课程收齐分类后上交）、课程期末小结、试卷分析表。
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