
陕西师范大学旅游与环境学院本科生试卷（必修课）

装订程序

一、存档材料清单：

空白试卷  1份
试卷标准答案  1份
试卷评分标准  1份
学生成绩单（个人信息门户打印，重修学生成绩，手写在空白处） 2份
试卷分析报告（个人信息门户打印） 1份
学生试卷（以自然班为单位，按学号从小到大排序，交换生、重修学生放在最后面）  1叠
考场情况记录表    
二、注意事项

1.试卷阅卷为流水作业，第一份试卷签名必须为全名，后面的试卷可以只签“姓”，该阅卷签名顺序应与试卷袋封面的人名对应；

2.将试卷按照自然班装订成册，填写包头纸；

3.提交的其他材料为另一册（不需要装订），共7样材料，顺序为：

封面、空白试题、评分标准、标准答案、成绩单、试卷分析报告、考场情况记录表。

4.以上两册全部整理好后，装入试卷袋，归档。


