上交试卷注意事项

各位老师：您阅卷辛苦了！请您在上交试卷前，逐一检查以下各项：

1 试卷已经以班级为单位，按照学号先后顺序整理，并已按照要求装订，注意第一份试卷的阅卷人、总分人和复核人必须有完整签名。
2 考场记录完好，并装入对应试题袋。
3 阅卷情况说明

4 空白试卷 答案各一份

5 评分标准一份，平时成绩册一份。
7 打印考试成绩两份（按“系所+班名+学号”排序，要有课程负责人的签名，并已加盖学院公章，其中一份装入试卷袋，一份交教学秘书）。
如有重修学生，需单独制作成绩单，填写分数（平时成绩按照重修学生是否上过课，据真实情况考虑给分），教师签字后，试卷和成绩表单独提交。

8 试卷分析报告一份（请确认各项填写准确无误，注意签名和盖章）

9 试卷袋上各栏填写准确无误（考试信息，班级信息，阅卷信息）
请各位老师在相应科目考试结束三天内上传成绩，并确认以上各项准确无误后就可以上交！（本学期最后截止收卷日期为7月5日）
最后祝您假期愉快！
物理学院办公室
醋燕妮
2014年6月20日
