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1、任课老师需在考试前两周，将考试试卷电子版一套（内含A、B、C试题卷、答题卷以及答案）打包，以“XXX期末考试试卷（姓名）”的命名格式发给考务秘书以便试卷的印制。
2、按照试卷模板进行出卷，要依据考生情况把控好题量及题目的难度，确保答题时间不少于100分钟、不超120分钟。
3、出卷老师要校对好试卷表头，如考试的学年、学期、课程名称、班级、时间、出卷教师等信息。凡是开卷考试课程，必须在课程名称后标注（开卷），否则将按闭卷形式进行考试。
4、任课老师需在考试前两天，到考务秘书处领取试卷核查试卷的印制质量、数量等问题，做好分卷工作。对有问题的试卷，要及时反馈、及时处理，确保考试正常进行。
5、原则上考试课程的任课老师必须参加监考，如有特殊原因需向分管教学的学院领导书面请假，并推荐本专业老师代为监考。
6、考试结束后，由任课老师自行收回试卷进行批改、登记成绩；试卷的阅卷要求如下：
（1）红色笔批改；
（2）试卷采取百分制记分形式； 
（3）卷面用正分标注，每小题必须有阅卷的标注（比如打上√或×），主观题每小题要有得分情况的反映；每道大题题号前要求标明该大题的总分；
（4）认真填写试卷卷首的得分栏，须统计小分和总成绩（即: 在试卷册上的最上面表格的“得分”栏中，将每题的分数填写在对应的题号的栏目中，再统计“总成绩”）；
（5）试卷上的分数或批改情况若有改动，必须有阅卷教师签名；
（6）阅卷教师需在试卷册的每一份卷子上手动签名，不能直接打印或者盖章。
7、试卷批改完后，由任课老师在学校规定时间内上学校教务系统网站登录成绩。成绩录入后，确认无误并提交、打印出总评成绩与试卷分析（一式三份），签好名后两份上交学院考务秘书，一份放入教学档案袋中备查。
8、批改后的试卷要进行装订。试卷装订要求如下：
（1）试卷装订：A、B卷分开按班内序号或学号的顺序由小到大排好序，班级人数少的将排好序的A、B卷合订在一起，班级人数多的把A、B卷分开装订。顺序是A空白卷后放A卷答案，A卷答案后再放学生的A试卷，B卷装订顺序与A卷相同。
（2）封条粘贴：A、B卷按要求叠整齐后取试卷头封条对折封住学生信息栏，取试卷封面包好对齐上边，试卷封面上的装订线要与试卷上的装订线对齐。第一口钉要钉住学生信息部分；第二口钉要固定好试卷封头条的下端；第三口钉把试卷册订紧。
（3）在试卷册背后用试卷封条封好三口钉位置。
（4）填写试卷封面的信息，并由监考老师签名。
9、试卷检查：
（1）开学两周内完成上一学期的试卷检查工作，具体检查时间及地点由各专业自定，各专业需先将试卷检查时间告知考务秘书；
（2）每份试卷检查完成后，填写试卷检查情况登记表，并由检查人在试卷背面签名及检查时间；
（3）各专业将试卷检查情况资料汇总后，统一交给考务秘书，并将所有试卷清点整理好，交给考务秘书存档保管。
