2016-2017（2）期末考试出卷工作注意事项
一、试卷出卷保密工作

1、请各位老师请尽量用自己的电脑出试卷，优先在家中打印，或前往院行政楼各个系办公室内打印。如将试卷电子版拷到公用电脑上，打印后注意删除文件，以免造成泄题。

2、请各位老师在保存电子版试卷时注意用独立优盘进行保存，并避免带到授课班级内。

3、请各位老师在上课期间避免划重点的行为，以免造成不必要的误会。

二、试卷出卷内容、格式要求

1、请老师在出卷时务必按照 附件1 试卷模板 内的材料格式出卷，并根据课表确认课程名称、所在年级、专业等相关信息，避免试卷卷头出现错误。
2、出卷内容上请各位老师参照 附件2 经管学院2016-2017第2学期试卷命题质量检查登记表 内的各项指标要求，注意题型和分值的分配情况。
