期末考试试卷规范

1.试卷封面的填写

（1）试卷封面左列的填写：请监考人员把试卷封面左列填写完整（包含院系、专业、班级、课程代码、课程名称、应到人员、实到人数、缺考人数等等）。

（2）试卷封面右列的填写：此列由阅卷老师或任课教师填写完整。（包含阅卷时间、阅卷地点、送交院系教务部门时间，阅卷人签名由阅卷的本人填写（至少有三位以上老师签字）。

2.课程考核记录表

由任课教师从本科教务系统中的 “成绩登分册”导出后（包含该课程详细信息和选课学生的相关信息）生成为Excel文档，用于记录学生课程考核信息，任课教师可以打印此文档后在打印稿上记录每次的考核信息和结果（如有涂改，必须签字），也可以在Excel中直接记录每次的考核信息和结果后打印上交。

3.试卷的装订

装订的顺序：过程性材料统计表、课程考核记录表、成绩单、试卷分析表、签到表、样卷的标准答案、备用试卷及答案、样卷、学生试卷（按学号从小到大排序）。然后用大订书机将试卷订好，再用胶水将试卷封面贴好。

备用试卷及答案和以上材料一起装订。试卷上交时间为：2026年7月15日下午4点前。
4.成绩录入

   成绩录入截止时间为：2026年7月20日。
请教师设置好平时成绩、期中成绩、期末成绩的系数，再录入成绩，确认无误后，点击送审，然后点击打印，打印班级的成绩单，上交院系部门。（相关课程的信息如课程编码、学时、课程名称、学院、学分、专业、班级也可从这儿查询）。

5.评分标准

主观题部分如计算题等，应有每步得分情况。

6.分数设置

本学院：

课程考核成绩：

学期考核成绩=平时成绩30%（可含期中考试成绩20%+（考勤、作业）*10%）+期末考试成绩*70%（具体按照教学大纲，以上仅供参考）
其他学院：

课程考核成绩：

按照教学大纲设置即可。

