绍兴职业技术学院关于考试试卷装订规范的要求
考试试卷是重要的教学原始材料之一，也是教学水平评估检查的重要的教学文件，所以试卷的装订必须统一、完整。为规范考试试卷的装订，特制定本规范。
一、各考试课程必须严格按照规范要求进行装订、存档。

二、考试试卷装订的具体材料：

1、考试试卷：包括课程空白试题一份和学生答题卷。按照自然班级和学生成绩册中的学号从小到大顺序对试卷进行整理；选修课程的考核试卷按课程装订（按班级、学号顺序排列整理），人数较多时可以分几册装订，但不得缺漏试卷。

2、相关材料：包括每门课程的学生成绩册（指卷面成绩）、期末考试试卷统计分析表（分析卷面成绩）、评分标准及参考答案。

三、考试试卷装订的顺序要求：①学生成绩册（指卷面成绩）；②期末考试试卷统计分析表（分析卷面成绩）；③空白试题卷一份；④试卷评分标准及参考答案；⑤学生答题卷；⑥试卷装订封皮。注：所以装订材料统一于左下方对齐。
四、期末考试试卷装订请使用教务处统一印制的封皮，封皮要求根据装订线折叠，正面与试卷本相平，用胶水或双面胶贴于试卷本外面，并且规范填写封皮上各项目信息，注意不要漏填。注：装订线或订书针不外露于试卷封皮。
五、阅卷教师和审核教师不能为同一人（禁止代签），审核教师一般指专业负责人（教研室主任）审核签字，但各二级学院也可根据实际情况而定，专业负责人（教研室主任）的试卷可由上一级领导审核。
