一、考试总结：

总结包括如下主要内容：考试的组织情况、试卷保密情况、考风考纪情况、阅卷复查情况、各门课程的命题质量、考试方式方法改革等。
二、考试相关材料标准：

1、试卷目录编号说明（考试课与考查课相同）<见附表>

专业课编号是行政班级+序号。如：编号为141101—001~005，这是文学院汉语言文学专业的第一本试卷册（14为年级，11为文学院代码，01是专业代码，001是第一门课程的第一本试卷册），002为第二本，以此类推。假如第一门课程有7本册子，第二门课程的编号从141101—008开始，假如考试、考查共有105本试卷册，且编号完毕，然后进行下一个专业的编号，从141102—001开始……

公共课编码无需细化到专业，按学院编码即可：例如马克思主义基本原理课程，1511—001，15是年级，11是文学院代码，001是第一本试卷册，第二本为002，……；历史学院为1513—001，002……。以此类推。其他公共课做法相同。

2、期末考试试卷：

（1）考试课：

①试卷封面、标准答案及评分标准（外语学院须装订一份原题）、试卷分析表、考场记录单、成绩单（教务系统打印，需教师签名。学生成绩栏不得留白，缺考、缓考、作弊等情况需在成绩录入处予以注明。如有平时成绩，需提供最原始的平时成绩记录表）、考生试卷（试卷份数应与试卷封皮人数、考场记录单人数、试卷分析表人数、成绩单人数相吻合）。如分册装订的，可在第一册装订如上内容，其余分册可只装订学生试卷。

②期末考试有课程考核方式改革的须有申请、评分说明及考试现场全程录像。

③期末考试考场记录单与试卷人数不相符的，可将合并班级的原始记录单复印一份，分别装在合并班级的试卷内，此做法只适于几本试卷册是同一门课程的情况。

（2）考查课试卷：

①考查课以论文、作业或其它形式考核的须需提供评分说明材料，须有批阅痕迹及成绩。

②考查课须有统一考核标准的评分说明材料，不需要做试卷分析。

③考查课与考试课出题方式相同的须打印一份试题放在考查课试卷最上面。

④考查课可以不用统一封皮，只需整理整齐便于查找即可。

（3）开学初补考试卷：要求有封皮、成绩单、评分标准、补考试卷。按课程分年级、专业装订，将所有补考试卷合并装订成一本或几本。

