关于期末试卷的有关注意事项：

1．每门课程必须要有A、B两套难度相当的试卷（必须采用学校统一模板，题量为2小时，卷面分数为100分，并附标准答案）、还要有考试大纲、命题组成员名单、命题审定单、学生成绩单、试卷分析及考试总结等其它相关材料。

2．每份试卷的内容要覆盖所学知识内容的90%，其中难点、重点要占70%以上。试卷中不能有错别字，不能漏写标点符号，每道题后留足答题的地方。

3．试卷必须由各系主任审核，并填写命题审定单后方可上交教学办。

4．试卷批改中注意一律用红笔，给正分，成绩改动要签全名。每份试卷的评卷人至少两人以上。所有签名，都不能代签。

5．成绩单必须一式两份，填写必须用黑笔，字迹要工整，若有改动必须由任课教师在改动处签全名。

6．试卷分析及考试总结表中要填写完整，不能有缺项。

7. 试卷必须按学号大小排序，非本班学生可放在最下面，统一按学 校要求装订，连同考试相关材料一同交到教学办。

8. 本学期的试卷批改工作定于考试全部结束后三天内在新区集中完成，由各系主任组织本系的试卷批改工作，并指定专人负责与教学办办理交接手续。

