附件4：    泰山学院考试工作流程和表格使用说明

	环节
	流程
	填写表格
	填写人
	工作要求

	考

试

前

期


	命制试题
	表1：试题（卷）申报表（试卷库试题使用试卷库内的试题（卷）申报表）

表2：试卷袋封面（该表用来分装试卷使用）
	命题人
	命题人负责命制试题、制定试题参考答案与评分标准

	
	审批试题
	试题专用袋（教务处统一印制）
	命题人
	试题经教研室主任审查通过后，报学院分管教学负责人审批。审批通过后，现场密封试题袋、答案袋，并在封口处加盖学院公章。

	
	印制试卷
	表3：试卷印制申请单
	教学秘书
	试题（卷）申报表、试卷袋封面、试题袋由教学秘书汇总并填写印制申请单，经教务处签字盖章后，交由印制单位印制，印制单位负责粘贴试卷袋封面和印制、装订、密封试卷。

	考试

进行
	实施考试
	表4：考场记录表
	监考员
	教学秘书负责编排考场、安排监考员，领取、分发、回收考试材料。

	考

试

结

束
	组织阅卷
	表5:阅卷分析表
	阅卷人
	考试结束后各学院应立即组织阅卷，除选修课外，一律实行流水阅卷,考试结束一周内将成绩录入教务管理系统。

	
	试卷归档
	试卷整档封皮（补考时封面不同）

成绩登记表（教务系统打印）
	整档人
	试卷整档要美观、规范，试卷封面各项内容要填写完整、准确，附件部分要按封面标注的顺序叠放。


说明：考试改革的课程还需填写《考试改革申请表》和《考试改革总结表》。

