
确定考试时间 

非考试周 

(第18周之前) 

借用考试教室
（主楼322） 

考试周 

(第18周) 

上报学院 

教务处安排考试

时间、地点 

准备A、B卷两套试卷（含答案） 

题型及分值由老师自行决定，满分100分 

B5纸打印A、B套试题各一份 

A4纸打印“命题表” 一份，经本人、教研室主任及教学院长签字后 

同纸质版+电子版试题交主楼322谢京平老师处印刷 

（交印时间比考试时间至少提前一周） 

考试前3天取试卷和答题纸（尽量本人领取，不允许学生代领） 

（主楼305） 

考试当天需携带教室借用单、试卷、答题纸及考场记录（每个考场2份，主楼

1205领取）至考场。考场记录正反两面均需两位监考教师签字。考前务必提

醒学生将手机关机，同其他与考试无关的物品放至讲台前，抽屉及座位周边

的纸张务必清空。监考教师切勿在考场内接打电话或擅自离开考场超过15分

钟，更不允许考场内无人监考现象出现。座位一般根据学号安排。 

考试结束后在规定时间内（一般在放假两周内）将考试成绩录入教务系统 

确认无误后提交并打印成绩一式两份（打印前需进行打印设置，否则成绩
单无水印） 

相关信息，尤其试卷分析表，填写并签字齐全后同试卷、考场记录（两
份）一同交至学院，同时提交两套电子版试题存档。 

 

自然保护区学院本科教学期末命题流程 

注:试卷模板、命题表详见附件 

2014 年 1 月 


