期末试卷盒上交流程：
第一步：
到学院领取封面（已敲章）、封条、盒子。
第二步：
按照封面上所列清单整理装盒资料，注意试卷顺序与成绩单保持一致。所有资料（除考试试卷）一式两份，一份装盒，另一份上交两位老师分别存档。
第三步：
装订所有资料（包括考试试卷）并用封条封盒上交。（试卷装订封面→成绩单→平时成绩单→试卷分析表（单表+总表）→课程分析报告→标准答案→空白卷→考试试卷。）
第四步：
上交存档资料，特别注意不要把考场情况登记表装入盒中。
[bookmark: _GoBack]上交郑老师：试卷盒、考场情况登记表、空白卷、试卷答案。
上交张老师：成绩单、试卷分析总表、课程质量分析报告。
PS：
1、非试卷方式考核需提供评分标准（代替标准答案）：题目+考核要求+评分标准。
2、所有考试相关资料均可在经济学院网站教师下载中置顶的考试相关资料包中获取。



