外国语学院的试卷归档与保存
各位老师：
从本学期起，请按照学院的统一要求整理归档保存试卷。
1、原“外国语学院试卷审核表”“本科课程考试命题双向细目表” 不再与试卷一起装订。 

2、 卷内目录请使用更新版
卷内目录：
1） 考试命题审批表
2）   标准答案和评分标准 

3)    考场报告单
4)     成绩单
5)     试卷分析
6)     空白试卷（AB卷各一份）
7）    学生试卷 

3、各项文档要求：
1）试卷封面（务必正确规范填写，见附件范式）。
2）成绩单（A4纸纵向打印，教师本人手写签名）。
3）试卷分析(试卷分析要具体、有针对性，避免泛泛而谈，每门课程的试卷分析不少于200字。并以A4纸（纵向）打印，任课教师本人手写签名，教研室主任手写签名，各系收齐后学院负责人统一签名)。
4）学生试卷（按成绩单名册排好序）。学生试卷太多，如果试卷封面覆盖不了，请分册整理装订，并标明册次，所有卷内目录上的文档均放在第一册装订）。
5）所有文档页码统一标注在文档右上角。
6）外教的试卷，各系部主任务必安排专人协助，按照统一要求完成试卷的归档工作。
外国语学院教科办
二○一四年七月八日
