请各位老师装订试卷前仔细阅读以下要求，谢谢！
试卷装订请保持整洁、规范。
按照教学班进行装订，一个教学班装订一份，太厚可以分册装订。 
试卷装订材料（按装订顺序排列）：
1. 考场记录表
（合班考试下只有一份，按照教学班复印—16K纸，或者手填；拆班考试下都装订进去）
2. 成绩单（16K纸）
3. 考试质量分析表（16K纸）
4. 空白试题（16k纸或8K纸）
5. 评分标准（16K纸）
6. 学生试卷&小论文&光盘
（按照成绩单顺序排好。A4纸打印的小论文用试卷袋装齐，光盘粘在封皮里页上）
特别注意：教考分离课程试卷每一份试卷都要签齐批阅老师姓名
7. 考勤册
（插在其中即可，无需装订进去）
需再交一份备存：
（此部分单独交给我，不装订在试卷中）
1. 成绩单
2. 考试质量分析表

