排考要求（参考版）

1、请老师们出题时使用新模板（建议老师们都出“试题卷”，若有特殊课程确需出“题带卷”，请自行在教务处主页下载“题带卷”模板）；
2、宜宾校区上课的老师需在考试前两周将系主任审核签字后的试题（A、B卷，不含参考答案）送交宜宾校区教学办印制（宜宾校区行政楼301考务办公室）。同时另交一份完整纸质试卷资料（包含A、B卷的审核表、试卷和答案）到本部教学办存档；宜宾校区的考试试卷由任课教师统一领取，考试前再分发给其他考场的老师；
3、试卷和答案都要单面打印。请老师们出卷时认真检查下页码（第几页、共几页）是否正确；
4、为方便存档，减少差错，请老师们出题时统一将正考卷设为A卷，补考卷设为B卷。以后都默认A卷用于正考，不用在试卷上专门标注“用卷”和“备卷”；审核表上的“考试性质”A卷勾正考，B卷勾补考。审核表需经系主任签字，多个教学班但同一课程代码的课程只需交一套试卷，审核表上把涉及的所有教学班、任课教师全部填上即可；
5、试卷需先经系主任审核签字后才能交到教学办，不能盖签字章。请老师们提前找系（教学部、教研室）主任审核签字，试卷未经审核教学办不排考。试卷审核表需填写规范，内容完整。因试卷审核表文印室和档案馆均要存档，所以郫都校区需要笔试印试卷的课程请老师们交两张A卷的审核表；
6、试卷和成绩单都不要订，用回形针别好；
7、除纯实践课以外，其余课程无论通过什么形式考核均需提交纸质试卷存档，校公选课的存档试卷由课程负责人提交（存档试卷是指A、B卷的审核表、试卷和答案）；
8、多个教学班同一课程代码的课程，应使用同一套题在同一时段考试，并且成绩比例需一致，校公选课的成绩构成比例由课程负责人根据教学大纲统一确定并告知相关老师；
9、现将本学期课程的试卷编号发给大家，请老师们出题时在审核表和试卷首页右上角都要填试卷编号。要安排期末考试的老师请至少提前一周交试卷，试卷交纸质版，不能交电子版。
特别提醒：因作息时间调整，教务系统上可排考时间调整为：8:00、10:15、14:00、16:30、19:00
（本版本供老师们参考，每学期教学办也会通知排考要求，请以通知为准）
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