通    知

各系(室)：

为了进一步规范试题格式及试卷归档要求,特对有关事宜通知如下:

一、试题要求

1. （纸质版）试题格式要求
（1）纸张用16开打印纸，页边距（上、下、左、右）均设为2厘米

（2）试题字号、字体设置

①《XXXXX》试题名称 用二号黑体

②闭卷或开卷、适用专业年级 用五号宋体

③姓名、学号、专业、年级 、座位号 用小四号黑体

④正文均使用五号宋体，每页页脚用小五号宋体

2．（电子版）任课教师应交叁套试题并注明A卷、B卷、C卷。
试题文件夹上应写明：课程名称、专业、年级、任课教师。
3.任课教师交试题时试卷上要注明考试方式（开卷或闭卷），“题分”栏应填写清楚，试题纸样上须经课程负责人和系主任审核后,在试卷第一页签字并交教务科或各学院，审批手续不全,拒收。

二、试卷归档要求

1．考试开始时，监考教师督促学生务必在试卷指定地方填写座位号（答卷纸统一写在左上方）。

2．考试结束后，监考人员必须按试卷上的座位号从小到大排序，认真清点试卷份数。

3．试卷归档时，要求任课教师按试卷上的座位号从小到大排序，按教学班捆扎，不装订。

4．试卷归档内容及顺序：

①四川农业大学考试成绩分析报告；

②学生考试成绩单； 
③课程考试情况记载表；
④学生考试签到册；

⑤空白试卷一份；

⑥参考答案及评分标准；

⑦学生试卷。

三、试题格式：
《XXXXX》试题

开卷（ ）  闭卷（ ）          适用专业年级：XXXXX

姓名          学号         专业           班级      座位号      
本试题一共X道大题，共X页，满分XXX分。考试时间XX分钟。

	总分
	
	题号
	一     
	二 
	三
	 四
	五
	六
	七
	八
	九
	十

	阅卷人
	
	题分
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	核分人
	
	得分
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


注：1.答题前，请准确、清楚地填各项，涂改及模糊不清者、试卷作废。

     2．试卷若有雷同以零分计。
（以下为试题正文
任课教师：                                                                系（教研室）主任签字：                            

XXXXX试卷第X页






