关于统一试卷格式的规定

为了提高试卷的印制质量，使试卷管理更加规范化，现对全院的试卷格式作如下规定。

一、试卷用纸

    电脑打印时所选的纸张大小为A4纸；手写试卷可选用8K或16K纸张。

二、卷头格式
卷头需写明“学年、 学期、 专业、班级、考试科目以及开、闭卷”，使用三号黑体字；考试时间使用五号宋体字；得分表由六个栏目组成：(一)题号、(二)应得分、(三)实得分、(四)评卷人、(五)总得分、(六)复核人，得分表使用五号宋体字，有答卷纸时，得分表放在答卷纸中。

三、卷面格式

试卷的每页左边需留三厘米的空间，以便试卷装订，首页左侧须横向打印“班级____姓名____学号_____”和“........装........订........线........”，用字为五号宋体字，有答卷纸时，这部分放在答卷纸中。每大题用中文数字标注(如一、二、三......)，标题用字为小四号黑体字；小题用阿拉伯数字标注(如1、2、3......)，小题用字为五号宋体字。如有多层标题，数码标注应按如下次序：第一层用中文数字(如一、二、三........)，第二层用加括号的中文数字(如(一)、(二)、(三)......)，第三层用阿拉伯数字(如1、2、3......)，第四层用加括号的阿拉伯数字(如(1)、(2)、(3)......)。

四、页码标注

    　　试卷的每一页需标注页码数，同时需注明该份试卷的总页数、和A、B卷(如：第1页(共6页)   A卷)。

五、卷面要求

试卷卷面题目要求密排，另附答卷纸答题；若为打印试卷，请用黑色墨水打印，若为手写试卷，请用黑色墨水书写，鼓励用打印试卷；除每页左边留三厘米的空间以便试卷装订外，其它三边每页要留二厘米的空间以便印制。

六、说明

凡上交的试卷不符合上述要求，教务处拒绝接受和印制。

样卷：

XX–XX学年第X学期《XX》课程

试卷（开、闭卷）

（考试时间：XX分钟）　　　　使用专业和班级：

	题 号
	一
	二
	三
	四
	五
	六
	七
	总得分
	复核人

	应得分
	填写分值
	填写分值
	填写分值
	填写分值
	填写分值
	
	
	
	

	实得分
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	评卷人
	
	
	
	
	
	
	
	
	


     
1、 填空题（　分，每空　分）

  1、
  2、

第1页（共X页）      A卷

命题人签名：　　　　　　　教研室主任签名：
答题纸样本：

XX–XX学年第X学期《XX》课程

试卷（开、闭卷）

（考试时间：XX分钟）　　　　　　　　使用专业和班级：
	题 号
	一
	二
	三
	四
	五
	六
	七
	总得分
	复核人

	应得分
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	实得分
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	评卷人
	
	
	
	
	
	
	
	
	


     
第1页（共X页）      A卷

命题人签名：　　　　　　　教研室主任签名：
答案样本：

XX–XX学年第X学期《XX》课程

试卷答案

　　　　　　　　使用专业和班级：
第1页（共X页）      A卷
命题人签名：　　　　　　　教研室主任签名：
班级__________________姓名_________________学号___________________





------------------------------------装-------------------订------------------线----------------------------------





班级__________________姓名_________________学号___________________





------------------------------------装-------------------订------------------线----------------------------------








�某某班级与课表里一致，机电系


�不建议使用，机电系


�要求评分尽量细化、规范具体。机电系





