附件9：交卷说明

1．需要交的材料如下：
(1)试卷、答案（不交页码表），纸质稿+电子稿，1套试卷及答案的纸质稿装入1个试卷内袋中。
(2)送交清单，纸质稿（签章）+电子稿，按课程代号从小到大的顺序排序。
(3)命题教师推荐表，纸质稿（签章）+电子稿，仅是新命题课程或更换命题教师的补充课程需要，正常补充及修订命题的课程不需要命题教师推荐表。
注：★以上三个材料的电子稿用U盘拷贝。
★确保数据准确无误。
2．附四份命题材料（纸质稿）：

每门课程（包括新命题、补充、修订），都要附有质量责任书、题型结构表、保密协议书、试卷审定表四份纸质材料，放入试卷外袋中；补充和修订的课程，如果缺少以上四份材料的请补齐。
3．试卷、答案电子稿文档命名规范：
(1)一级目录——每门课程文件夹：在一级目录之下，每门课程（包括新命题、补充、修订）新建一个文件夹，以“9位课程代号&课程名称”的规则命名，例如：000674101财务管理学。

(2)二级目录——试卷及答案文档：每门课程的文件夹里存放16个Word文档（补充和修订的可能少于16个），即8个试卷文档、8个答案文档，命名规则为：000674101试卷1、000674101答案8。
4．试卷外袋、内袋书写规范：
(1)外袋：在外袋的侧面横着写9位课程代号，竖着写课程名称（全称），再横着写学校名称（可用简称）和最新一次命题的年月份，如图1所示，注意不要写颠倒。
(2)内袋：内袋封面上的课程名称、课程代号、命题学校、命题时间、命题教师、教材版本等信息填写完整、准确，教材版本与质量责任书上完全一致，版次写年份，如图2所示。
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图1 试卷外袋书写规范                               图2 试卷内袋书写规范       
5．交卷前检查以下项目：
(1)检查每套试卷及答案纸质稿，确保不缺页、不少题、字迹清晰（特别是图表要清楚）。
(2)检查几处课程代号、课程名称是否准确：以考试日程计划为准，确保外袋、内袋、试卷（包括答案）纸质稿及电子稿、送交清单纸质稿及电子稿上的课程代号、课程名称都必须一致。
(3)检查材料是否齐全。
