附件10:  在试卷验收中要特别注意的几点事项：
1．试卷课程名称、课程代码是否有错误。
2．是否有总分栏未填分值或分值有误，或大题分与小题分之和不等值情况。

3．是否缺少题型说明语或题型说明语不准确、不规范，题型说明语中的分值是否有错。

4．选择题选项数是否符合要求，是否出现多选题只有四个选项的情况；选项的标号（A. B. C. D.）是否有误，选项位置是否对齐。选择题括号是否都在题干最后，括号大小是否一致，或缺括号、括号数不对。个别试卷横线与括号是否同时出现。
5．选择题题干与选项是否分页；题型说明语与试题是否分页。
6．填空题空格数是否与分值相符；横线数是否缺少；答案是否写在了试题中。

7．大题号和小题号排序是否有误，是否出现题号没有连排或题数有误的情况。

8．标点符号是否规范：如标点用错、缺标点等。

9．主观题后有无得分框或得分框位置不正确。
10．答题空间（包括填空题）是否充足。

11．是否出现图表不清晰、图表无编号、有图表压住试题的情况。（此项在有图、表的课程中特别要注意，否则学生将无法考试）
12．案例题中的案例文字不能过长，案例部分的文字要求使用楷体字。

13．卷面字体、字号大小是否保持一致；字母正斜体或大小的书写是否规范；字母上、下标位置是否准确。

14．文字是否转行超出或缩进，没有对齐。

15．检查试卷是否缺少整套答案，或有的答案不正确。

16．检查试卷是否有正反打印情况（请注意只能单面打印）。检查试卷及答案是否有缺页现象。
