1、试卷按学号排号，留级生放到最上面。
2、试卷装订顺序：封皮、审批表、成绩登记表（含成绩分析）、答案、试卷
[bookmark: OLE_LINK2][bookmark: _GoBack]评阅后的试卷不发给学生，由任课教师按学生班级、学号顺序装订成册并交由教学干事归档保存。装订顺序为：
1.封皮（在我这领取）；
2.试卷印制审批表；
3.试卷分析表；
4.学生成绩登记表；
5.参考答案及评分细则；
6.试卷；
7.封底（封面卷折成小部分封底）。
补充：若有答题卡的考试课程，只装订答题卡，在答题卡上附空白试卷，即装订顺序为：
1.封皮（在我这领取）；
2.试卷印制审批表；
3.试卷分析表；
4.学生成绩登记表；
5.参考答案及评分细则；
6.空白试卷；
7.学生答题卡；
8.封底（封面卷折成小部分封底）。
