试卷管理、批阅流程

阅卷教师须在规定时间内完成试卷的批阅。阅卷结束，由各院部教学负责人审核通过后，教师方能在正方教务系统中上报成绩。











成绩上报结束后，教学秘书按时收缴教师批阅后的试卷，按照教务处指定的时间统一送至教务处存档。





整顿考场后，考前3分钟发试卷，考生检查试卷





考试结束后，填写考场记录单，学生考后试卷按学号顺序整齐排序后装入试卷袋（多余的空白试卷附在其上），送回二级学院考务办公室，与考务办公室工作人员共同装订好试卷，签字确认后离开。





教学秘书在本部门每门课程考试结束后整理好试卷和考生签到表，亲自交给阅卷教师。





“主监考教师”考前30分钟到考务办公室领取试卷





“副监考教师”考前30分钟进入考场整顿考场





“监考老师二”考前15分钟进入考场整顿考场





“监考教师一”考前30分钟到考务办公室领取试卷





教学秘书在本系（部）每门课程考试结束后，到考务办公室领回系（部）所属试卷，并亲自交给阅卷教师。





考试结束后，填写考场记录单，学生考后试卷按学号顺序整齐排序后装入试卷袋（多余的空白试卷附在其上），送回考务办公室，与考务办公室工作人员共同装订好试卷，签字确认后离开。





整顿考场后，考前3分钟发试卷，考生检查试卷





“监考老师二”考前15分钟进入考场整顿考场





“监考教师一”考前30分钟到考务办公室领取试卷








