
教师准备试卷

教学办提醒申请考试 要进行笔试的教师提前准备A、B两

套试卷，试卷重复率为0%，同门笔
试课程试题内容两年内重复率不得

超过20%；要进行机试的教师同一时

段需准备至少2套试题，试题重复率

为0%，总试题库题量应为考试题量

的20倍。

考试申请

阶段

工作阶段 相关材料
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考试安排

阶段

工作流程 相关说明

试卷、试题

考试阶段

教师填写考试申请表

教师于考试前两周填写考试申请表
，考试课必须按期进行笔试或机试
，考查课根据实际情况，若期末成

绩占比超过50%，可以申请笔试。

主管领导审批
教师提交考试申请表至教学院长审

批，教学院长审批后勾选A、B卷。

教师提交获批申请表

至教学办

教师学生查看考试时

间

主考教师和学生通过教务系统查看

考试时间。

考试时间无调整有调整

确定监考名额分配
教学办分配各系（部）监考教师名

额，发放各系（部）负责人。

监考教师无调整有调整

学生参加考试

主考教师携带试卷及装订材料到场
，组织监考教师发卷、监考、收卷

、装订。

教师批改试卷并录入

成绩
考试后两周内。

考试材料归档

教师于考试后两周内（期末考试于
下学期开学后两周内）提交考试材
料至教学办，包括考试试卷、试题
（AB卷）、标准答案（AB卷）、自
评报告（AB卷）、平时成绩、成绩
报告单、试卷分析报告（达成度分
析）。机考需提交光盘，自评表和

纸质成绩单。

印刷试卷

教师到教学办领取试卷印刷单、试
卷袋及试卷装订材料，凭印刷单到

学院印刷室印刷试卷。

安排考试
教学办根据考试周时间在教务系统

安排考试。

主考教师提交
考试时间变更

表至教务处

确定监考教师

各系（部）上报监考教师至教学办
，教学办汇总确定监考教师名单，

发布相关老师。
教师自行确定
替换教师告知

教学办

材料归档

阶段

考试申请表

试卷印刷单、
试卷袋及试卷

装订材料

试卷及装订材

料

考试归档相关材料
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