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关于全校普通本科生考卷统一送至

河海大学印刷厂印制的通知

各单位：

经学校研究决定，自2010-2011学年第一学期起，教务处将不负责全校普通本科生试卷印刷工作，该工作由河海大学印刷厂承担。为确保试卷印制方式改变后的课程考试工作顺利进行，现将试卷印制相关事宜通知如下：

 1、教师印制试卷前需先到所在学院教学秘书处领取“考试卷委印审批单”，并填写“学院、考试时间、课程名称”等内容，填写完毕后由教学副院长签署意见后送河海大学印刷厂（地点在校本部）进行试卷印制。

2、高等数学、大学物理、大学英语、几何与代数、概率论与数理统计、思想政治课等大面积公共基础课以及200人以上合班的专业基础课，必须提前10天（工作日），其它课程须提前5天（工作日）送至河海大学印刷厂。任课教师应严格按规定时间提前送卷，并与印刷厂工作人员做好试卷交接手续。

3、为减少试卷印制过程中的差错，任课教师出卷时，应严格按统一格式规范“试卷标题栏”（见附件）。试卷定稿送印后一般不得修改，因修改带来的试卷印制质量问题或时间延误而影响考试的，由教师本人承担。

4、为做好试卷安全保密工作，试卷印制过程中严格交接手续，任课教师凭“河海大学试卷委印单”送、取试卷。为确保试卷安全，教师应妥善保管好“委印单（取卷联）”，一旦发现“委印单（取卷联）”遗失，必须第一时间告知印刷厂试卷管理人员，以防他人冒领造成试卷泄密。“委印单（取卷联）”遗失的教师，取卷时应凭教师所在部门开具的证明到印刷厂领取试卷。

5、考试学生超过200人以上且考试地点在江宁的课程考试试卷由印刷厂印制完毕后统一送至江宁校区，送卷时间、地点由教师本人在送卷时直接与印刷厂沟通协商。

6、联系方式：

河海大学印刷厂试卷印刷联系人：

第一联系人：

王春梅：办公室电话：83787387；手机：13851850799

第二联系人：

顾  健：办公室电话：83787386；手机：13327705219

特此通知。

附件：河海大学试卷标题格式（样本）

                                    教  务  处

二○一○年八月二十八日
主题词： 试卷  印制  通知

河海大学教务处                     2010年8月28日印
 录入：黄  波                             校对：王  平

附件：

河海大学试卷标题格式（样本）

1、一般试卷格式：

2010-2011学年第一学期《结构力学》期末试卷（A）

（考试对象：土木工程专业2009级）
 学院        专业班级        学号            姓名           成绩     
2、民族生、留学生试卷格式：

2010—2011学年第一学期《结构力学》期末试卷

（考试对象：2009级民族生、留学生）
学院        专业班级        学号            姓名           成绩     
3、重修试卷格式：

2010—2011学年第一学期《结构力学》重修试卷

（考试对象：***、***、***）

学院        专业班级        学号            姓名           成绩     
4、补考试卷格式：

2010—2011学年第一学期《结构力学》补考试卷

（考试对象：***、***、***）

学院        专业班级        学号            姓名           成绩     
5、开卷考试试卷格式：

2010—2011学年第一学期《军事理论》期末试卷（开卷）

（考试对象：2010级全体学生）
学院        专业班级        学号            姓名           成绩     
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