关于试卷模板、试卷审批和试卷印制的说明

一、关于《华南农业大学期末考试试卷》模板的说明

1.命题教师须严格按照试卷模板的格式出卷，不能随意改动格式。卷面左侧需设置装订线，距离为1.5CM。

2.命题教师应根据课程情况选择试卷类型（A卷或B卷）和考试类型（闭卷或开卷），只保留所需一项，另一项删除。

3.命题教师需根据题量确定题号数量。
4.试题与答卷分开印刷时，答卷也需印制试卷卷头、题号和打分栏，不可使用空白纸作为答卷。

二、关于《华南农业大学试卷审批印刷单》的说明

1.命题教师须准确、详细地填写考试科目和年级专业班级。

2.系（教研室）主任和教学院长须严格审核试卷的质量，并亲笔签名。教学院长意见一栏需盖学院公章。

3.填妥《华南农业大学试卷审批印刷单》后，连同用A4纸打印的试卷，直接送华南农业大学印务中心印制。

三、关于《华南农业大学试卷交付印刷的时限与要求》的说明
1.试卷交付要求：

	试  卷  份  数
	送卷付印时    限
	试卷来件的要求
	装订的个性服务

	50份以下（含50份）
	至少提前8天
	提交纸质试卷原件
	1、如试卷需要按考场分检的,请同时提供考场名细的电子版；

2、大宗公共课试卷提供送货至学院的服务。如：大学英语、思政、高等数学等课程；

3、特珠情况下的加急服务，请出具学院及本科生院证明。

	50-800份（含800份）
	至少提前10天
	提交纸质试卷原件
	

	800-2000份（含2000份）
	至少提前12天
	提交纸质原件同时提交电子版
	

	2000-5000份（含5000份）
	至少提前14天
	提交纸质原件同时提交电子版
	

	5000份以上
	至少提前20天
	提交纸质原件同时提交电子版
	


2.试卷的送卷、取卷勿让学生（包括研究生）办理。如命题教师确不能办理，需委托其他老师前往办理。

3.凭《华南农业大学试卷印刷单回执》取卷，如回执遗失需出具教工证，并留复印件及联系方式。
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