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试卷专用袋
20  -20  学年第  学期期末考试
基础信息（主考部门考务人员填写）：
	[bookmark: _GoBack]考试时间：    年   月   日           时   分~   时   分

	考试科目
	
	班级
	
	学历层次
	

	应考人数
	
	起止学号
	~

	考场地点
	
	试卷份数
	
	装封教师
	

	监考员甲
	
	监考员乙
	


	考场情况记录
	实考人数
	
	缺考人数
	

	
	缺考学生信息登记（姓名、学号等）：
1.                              2.                          3. 
4.                              5.                          6.
7.                              8.                          9.

	
	考场情况记事：


是否有样卷：有□       无□                 监考教师签名：                          


考场信息（监考教师填写）：
	注意事项:
1.试卷在启用前属于机密，任何人不得提前开封。
2.请监考教师分别清点并按学号从小到大顺序整理试卷和答题纸：
答题纸：仅限考生已作答的答卷，按学号从小到大整理为一摞对折。
其余材料：将回收试卷、多余和作废材料以及草稿纸按顺序整理为另一摞对折。
最后将两摞材料与考生签到表、一份样卷一起按顺序装回本袋。
3.以上各栏信息填写清楚。
4.考场情况记录表与该试卷袋交给主考部门考务人员。
5.请开课单位领取该试卷袋后，立即按以下步骤处理：
（1）清点并确认“考生已作答答卷”的数量与“考生签到表”上的实考人数完全一致。
（2）将需要评阅的答卷装订后，与签到表、一份样卷一同放入《期末考试存档资料袋》。
（3）其余所有材料（如空白试卷、答题纸等）仍保存在该试卷袋内。
6.所有试卷和答题纸应如数上交，如有缺少，应及时追缴。
                                                                      教务处监制
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