测控技术与通信工程学院理论课程试卷装订
实施细则（试行）
试卷是重要的教学原始资料之一，是衡量教师的教学效果和评定学生学习成绩的重要依据，为规范试卷的装订，根据校发〔2015〕81号关于印发《哈尔滨理工大学考试工作管理条例（修订）》的通知、校政教发〔2017〕4号《关于进一步规范期末考试命题和进行课程教学目标达成度计算的通知》和2017年11月13日教务处《关于严格执行课程大纲考核方式及成绩评定比例的通知》等要求制定本实施细则，具体内容如下：
1. 正常考试的试卷须按班级装订；补考试卷按照专业装订，若试卷份数较多可分为多册装订，但同一班级的试卷不应装订在不同册中；缓考学生的过程考核资料也需要装订到补考（或重修）试卷中。
2. 试卷须按成绩单中的学生顺序从上向下排放。
3. 采用学校统一的(黄色牛皮纸）试卷封皮和（黑色）装订绳将理顺整齐的监考记事表和试卷装订在一起 。监考记事表放置在试卷上面，与试卷左对齐。
4. 考勤使用教务在线下载的“学生考勤登记表”，每个班单独一份。

5. 用订书器将如下内容装订到试卷封皮的内侧，使翻开封皮后，装订内容与试卷封皮左对齐上下居中，装订内容与试卷封皮长边方向一致左侧装订，装订内容和（从上至下）顺序如下，

参加工程教育认证专业：
1) 哈尔滨理工大学课程成绩单；
2) 哈尔滨理工大学课程过程考核汇总成绩单（见附件1，有过程考核的课程）；

3) 学生考勤登记表；
4) 实验成绩单（有实验学时的课程，由实验教师出具）；
5) 哈尔滨理工大学期末考试命题与课程目标对应表（含试卷命题审核意见）；
6) 哈尔滨理工大学课程目标、毕业要求达成度计算表-1；
7) 哈尔滨理工大学课程目标、毕业要求达成度计算表-2；
8) 哈尔滨理工大学课程对毕业要求达成度评价表；

9) 成绩分析表（含毕业要求指标点）

未参加工程教育认证专业：
1) 哈尔滨理工大学课程成绩单；
2) 哈尔滨理工大学课程过程考核汇总成绩单（见附件1，有过程考核的课程）；
3) 学生考勤登记表；
4) 实验成绩单（有实验学时的课程，由实验教师出具）；
5) 哈尔滨理工大学期末考试命题与课程目标对应表（含试卷命题审核意见）；

6) 哈尔滨理工大学课程目标达成度计算表；

7) 成绩分析表（不含毕业要求指标点）。
6. 随试卷一同装订的所有教学材料须按规定签字。
7. 一律采用黑色（或蓝色）中性笔（或钢笔）填写试卷封皮和试卷脊背上的所有项目。
8. 试卷封皮上，学年学期“20xx年-20xx学年”中的“xx”为2位阿拉伯数字，表示年份；学年学期“第x学期”中“x”为“一”或“二”；考试科目为课程名称的全称；补考试卷填写的学年、学期应按照试卷页眉填写，并在学期后面标注“(补考)”。
9. 试卷脊背上，标明学年、学期、课程名称、班级和教师姓名；补考试卷在学期后面标注“(补考)”,例如：
2017-2018学年第一学期(补考)   信号与系统  通信15-1  王涛
如果试卷装订后过薄，在试卷脊背处无法书写，可不填写试卷脊背。
10. 与成绩相关的其它过程考核资料（如，大作业、设计报告等）的装订另行规定。
11. 本实施细则的最终解释权归测控技术与通信工程学院。
附件1：哈尔滨理工大学课程过程考核汇总成绩单
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