
2013--2014学年第1学期期末集中考试试卷移交通知
各二级学院：

本学期期末集中考试将于2014年1月11日15日举行，为做好试卷的抽选、印制及保密工作，现就试卷制作和移交相关事项通知如下：
1. 课程建设验收合格的课程，应制作并移交8份试卷，其他课程制作并移交3份试卷； 
2. 与上学期相同的课程，可补齐份数后使用（如某课程应移交8份卷，已使用A卷作为上学期的正考卷，其余7卷未使用，则重新制作A卷，补齐8份卷后即可移交）；
3. 为避免纸张的浪费，各份试卷试卷头上的“2013--2014学年第1学期”可使用“    --   学年第   学期”代替；
4. 各开课学院的相关试卷应于2013年12月23日移交教务处，各学院具体移交时间地点请见附件1；

5. 试卷移交时，各开课学院应提供加盖学院公章的试卷清单，试卷清单应自教务处制作的全校总试卷清单（附件2）中筛选而出，填好相应试卷份数（3或8）后打印，打印时应保持排序不变；
6. 移交教务处的试卷，每份装入课程考核试卷袋中后，每套试卷按照清单排序，并用橡皮筋扎好；

7. 为防止重复使用相同的试卷，不同课程代码使用相同试卷的，只移交一套试卷，但应在清单上注明，并在课程考核试卷袋上“课程名称”、“使用学生”、“应考”处填写准确；

8. 每份试卷的课程考核试卷袋，除“考核类别”、“考试日期”、“考试试场”、“实考”、“缺考”、“备注”等六项外，其他应填写完整；“试卷代码”非ABC的，请在“试卷代码”处写明；
9. 评分标准和参考答案不移交，请注意检查，勿错装入移交教务处的课程考核试卷袋中；

10. 移交教务处的期末集中考试试卷由教务处随机抽选一份送文印室复印；
11. 复印好的试卷由教务处通知开课学院统一自文印室领取，由各学院放置于指定的专用柜子中加锁密封，并指定专人负责保管；

12. 2014年1月10日，各开课学院统一安排任课教师填写试卷袋，检查、分装试卷，并在试卷袋外写清监考老师姓名。封装好的试卷仍由开课学院统一保管。
为保证期末试卷的保密性，请各开课学院严格按照要求操作。

教务处

2013年12月9日
附件：
1. 2013-2014学年第1学期期末集中考试试卷移交时间安排.xls
2. 2013-2014学年第1学期期末集中考试试卷清单.xls

