试卷装订的整改措施
1、试卷封皮上内容填全、填对。系别处盖系章。封装人与审核人不能为同一人，审核人为教研室主任。如果试卷封装人为教研室主任，那么审核人为王志路。此外，封装目录上，也请都签上相应审核人的姓名。

试卷封皮右上角的编号，以老师自己为单位，以科目为单位编码，比如某老师的教育学试卷，只有一本，那么就是1-1。该老师的心理学试卷有两本，那么就是2-1，2-2，以此类推。

2、老师们不用把平时成绩也装订到试卷里。

3、期末成绩册的表头上，新的系统导出的时候，如果考核方式是空的，请写上考试两字。老师在相应的地方签字（需手签），写上正确的考试日期（与报告单一致），在老师签字处盖系章。

4、考场情况报告单，内容要填全。如果无情况，写上无。有划斜杠的地方，在斜杠旁边写上无。（混编考场的人数与实际装订人数不一致的话，就不一致，不用修改。）
5、命题双向细目表，卷种统一使用英文字母，用哪个卷就在哪里打“√”。题型及分值，能力层次两个模块中，务必都填分值，不许打“√”。命题人签字处，务必手签（试卷库除外），如果之前是打印的，请在打印的后面再补上手签。审核人签字处也是同样，签教研室主任的名字，如果是打印，也请在后面手签姓名。在审核人签字处盖系章。
6、命题情况记录表中，命题负责人签名，也需手签，如果打印的请在后面补上手签名字。教研室主任意见处，手签名字。主管系主任审查意见处，盖王老师章，盖系章。

7、试卷分析中，考试形式、考试日期、考试人数三个数字不是系统导出的，需要大家把内容填上。任课老师需要手签名字，教研室主任需手签名字，系主任签字处盖胡老师章，盖系章。
去年的合班课，系统都是以合班为单位做的试卷分析，但是成绩可以按班打印。因此，大家需要以专业为单位各装订一份材料，试卷分析各打一份，装到相应的班级中。比如，外国教育史，有15教育学本1-3班，15学前本，那么试卷分析及各种材料都要打印两份，分别装订到两个专业。

8、样卷及答案。样卷一般都会多印，请老师们用和学生答卷一样的样卷。参考答案学校没有统一的模板，请老师们也用B4纸做答案。参考答案的表头也用和试卷一样的表头即可。
9、学生答卷部分。学生答卷中教师的签字务必要全， 试卷总分处复核人要签字。阅卷的时候，得分处有标识即可。试卷要求3人阅卷。如果只有两人的，以前的试卷不要改动了，以后的试卷必须3人阅卷。
如果学生的分数核错的话，注意，总分不要动，处理小分。尽量不要涂改，实在需要涂改的地方，请记住要签名。
注意：老师们请按照以上整改措施改正2014-2015，2015-2016四个学期的试卷。此外2016-2017（一）试卷，也请老师们在装订的时候按照以上措施整理，上学期大家的试卷顺便都盖上系章然后上交！
