
西安思源学院试卷装订封面

（　　　　　　　　　　　学院　　　　　　　　　　学年第　　　　学期）


专　　业：　　　　　　　　　　　　　1
班　　级：　　　　　　　　　　　　　1
科　　目：　　　　　　　　　　　　　1
任课教师：　　　　　　　　　　　　　1
试卷份数：　　　　　　　　　　　　　1
复 核 人：　　　　　　　　　　　　　1
装 订 人：　　　　　　　　　　　　　1
考试日期：　　　　　　　　　　　　　1

西安思源学院教务二处印制

西安思源学院试卷装订要求

1． 试卷是反映学生考核成绩的客观、真实记录，是学籍管理最重要的原始依据之一，属于一级教学档案。任课教师应本着对教学高度负责的态度认真装订。

2． 装订时首先将封面信息填写清楚、完整，其次将试卷按照学生学号先后顺序排列整齐。

3． 装订顺序：①试题②参考答案及评分标准③记分册④学生成绩单⑤试卷分析单⑥试卷。

4． 试卷装订前，教研室主任作为复核人要认真对试卷进行审核，无问题后再进行装订。

5． 严格按照装订封面所标的装订位置用线绳装订，要整齐、有序、规范。

6． 试卷装订完毕后，由各院部保存。

装               订               线








