29、考试课程试卷审批、印制、保管及送达工作流程

































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































种类1、各公共基础课程，由主考教师在考前一小时到试卷保密室领取试卷，并在考前三十分钟到指定地点分发试卷；


种类2、非公共基础课程由主考教师在考试前二十分钟把试卷送到各考场。





由教务秘书随机抽取一份作为期末考试卷，并由命题教师把选定的期末试卷凭期末试卷印刷专用单送交文印中心胶印。





考试前一天（如遇考试时间为周一，则须提前三天），各主考教师带上事先准备的考生名单（考生名单应当准确）到文印中心。





主考教师从文印中心领取试卷、试卷袋、试场情况登记表、学生考试违纪登记表、密封条等，并在文印中心用试卷袋把试卷分装好，一个考场试卷应当用一个试卷袋装，内有一份考生名单、一份试场情况登记表、一份学生考试违纪登记表以及比考生数多三份的试卷，试卷袋应当用密封条密封，同时在试卷袋上填好相关信息。





种类1、各公共基础课试卷经封装后，放在试卷保密室保管。


种类2、非公共基础课试卷经封装后，由命题或主考教师取回放在二级学院或系试卷保密柜保管。





考试前一周，由命题教师把经系（教研室、所）主任审核签名、分管教学院长（部主任）批准的A、B两套试卷及答案装入试题专用袋，送二级学院（部）教务秘书处。
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