信息与机电工程学院

期末试卷管理办法（试行）
    为了更好地贯彻执行“上海师范大学课程考核工作管理条例”，学院制定了“学院期末试卷管理办法” ，作为学校管理条例的补充。教师、教务员、试卷打印工作人员必须做好试卷的保密工作。
一、教师

1、教师在考试前两周提交纸质的A、B卷到学院教务，并填写“试卷准印单”。

  试卷要求：
1）符合学校标准试卷要求；
2）试卷必须注明A卷、B卷，并注明考试时间（90分钟或120分钟）；
3）试卷上每页底部居中打印“第几页共几页” ；
4）开卷考试，则试卷需注明“开卷”；

5）试卷超过4页（A4），建议使用答题纸。
答题纸与试卷同时交教务员。学生考试时答题纸和试卷都必须填写学号、姓名、专业。
2、主考老师负责到奉贤校区院办领取试卷；考试日期前3个工作日可以领取试卷。考场在奉贤的，可在考试当天领取试卷；
3、教师于考试结束后3个工作日内，把教师签字的书面成绩单及成绩单电子文档交学院教务员。考试日期安排在考试周最后一天的考试科目，可能需要教师配合提前提交成绩单。
学期结束，需把学生试卷及答题纸（如用答题纸）、AB试卷及AB试卷答案、记分册、试卷保存记录、成绩分析表交学院院办（奉贤）保存。试卷及答题纸需要按学生的学号序号排序。
二、学院教务员
1、接收教师的A,B试卷及“试卷准印单” 。
2、教务员联系专业负责人进行试卷审核。
3、根据学院规定的方法选取考试科目的A、B卷，标注在“试卷准印单”上。

4、教务员把试卷及试卷准印单交院办付印。
三、院办

1、院办接收教务员提交的“试卷准印单”及试卷。 
2、审核试卷及试卷准印单信息无误后，打印试卷。打印完成的试卷保存在院办。
3、院办负责发放试卷。

4、收取教师提交的学生试卷（答题纸）、AB试卷及AB卷答案、记分册、试卷保存记录、成绩分析表。
四、专业负责人
1、专业负责人在考试前一周，到学院教务员处审核本专业的试卷，并在试卷准印单上签字。
审核内容：题型、题量以及考核内容与教学大纲的符合度
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图1 试卷流程简图
信息与机电工程学院
补考试卷管理办法（草稿）

一、教师

1、补考当天到考试所在校区院办领取补考试卷，并按照教务的安排参加补考监考。

2、在考试结束后3天内，把补考成绩登记表交教务员，补考试卷交院办保存。

3、根据教务员通知，在假期准备 C 卷用于补考。

二、教务员

1、AB卷需要妥善保存，要有安全措施。

  2、某课程期末考试AB卷全部被使用，通知相关老师在假期准备 C 卷用于补考。

3、为每门补考课程填写试卷准印单，确定A、B卷（参考期末考试所用试卷）。
4、把补考试卷及“试卷准印单”交院办付印。
三、院办

1、院办收到教务出具的“试卷准印单”及补考试卷，需要在“试卷付印领取登记表”记录收到时间，收取人。
2、打印补考试卷。打印完成的补考试卷保存在院办。
3、院办负责发放补考试卷。

4、收取教师提交的学生补考试卷（答题纸）。

注：补考使用的“试卷付印领取登记表”，“试卷保存登记表”格式与期末考试所用表格相同。

附件

表一 试卷准印单

	信息与机电工程学院

	试卷准印单

	课程名称
	　
	使用班级
	　

	印卷类型
	□A □B □C
	原件页数
	
	印刷份数
	　

	草稿纸要求
	□半张 □整张
	考试日期
	年  月  日
	交印日期
	年  月  日

	任课老师签字
	　
	专业负责人签字
	　
	教务员签字
	　


表二 试卷收取登记表

	信息与机电工程学院试卷收取登记表

	20  - 20  年度第   学期

	年级
	专业
	课程名称
	任课教师
	考试时间
	收到试卷时间
	收卷人
	期末使用卷型
	交印印卷时间
	备注

	
	
	
	
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	
	
	
	　
	　
	　
	　
	　
	　


教务员使用。试卷收取登记表预先由教务员制作，包含全部考试科目，由教师填写交卷时间及签名。

表三 试卷付印领取登记表

	信息与机电工程学院试卷付印领取登记表

	20  - 20  年度第   学期

	序号
	专业
	年级
	课程名称
	任课教师
	考试日期
	收卷日期
	交卷教务员
	收卷人
	领卷时间
	领取人

	　
	
	
	
	张崇明
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	
	
	
	汪春梅
	　
	　
	　
	　
	　
	　


院办使用。试卷付印领取登记表上已包含全部考试科目，教务员把试卷交到院办时交接用。
教师在领取考卷时，需要在“试卷付印登记表”填写领取时间并签名。

表四 试卷保存登记表

	信息与机电工程学院试卷保存登记表
	

	20  - 20  年度第   学期
	

	序号
	班级
	年级
	课程名称
	任课
教师
	A卷
	A
答案
	B卷
	B
答案
	记分
册
	试卷保
存记录
	成绩
分析表
	上交日期
	教师签名
	备注

	　
	
	
	
	
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	
	
	
	
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　


院办使用。“试卷保存登记表”上已包含全部考试科目，考试结束后，教师提交试卷、记分册等资料时签名用。

表五 补考试卷清单

	信息与机电工程学院补考试卷清单

	20  - 20  年度第   学期

	专业 ___________
	
	
	
	
	

	序号
	班级
	课程名称
	任课教师
	补考日期
	补考卷(A/B)
	教务签名

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　


教务员使用。“补考试卷清单”已有所有补考科目，填写补考科目使用A/B卷，并签名 。
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