南宁学院试卷印制及归档流程图

 第一步：教师命题：考前4周或更早，任课教师（命题组）根据课程人才培养方案、教学大纲命题，制作命题计划表、A、B两套试卷、参考答案要点及评分细则，填写命题审核表、试卷审批交接单等材料，和打印最新版的教学大纲，一同交至开课部门审核。
第二步：开课部门审核：考前3周或更早，各开课部门自行聘请专家，与专业负责人、教研室主任、学院领导、教学督导等组成命题审核组，拟定日常审批试卷的时间、地点、批次后，在开课单位内部公布，以便任课教师（命题组）提交试卷及命题审核组集体审核试卷。开课部门命题审核组准备2份最新的人才培养方案，一份留存本部门，一份交教务处，留审批试卷时候用。开课部门命题审核组根据人才培养方案、教学大纲、试卷等材料一一审核后做出结论、签字，不合格的试卷要及时退回更改。
第三步：教务处审批：考前2周或更早，各开课单位将本部门命题审核组开展审批试卷的时间、批次、地点报教务处，教务处随机到各教学部门抽检命题审核工作，在已审核通过的A、B两套试卷中随机抽取其中一套作为期末考试用卷。
第四步：试题印刷：考前1周，教务处随机抽取考试试卷后，任课教师（命题组）做好试卷送印、保管保密工作。由教务处组织的考试科目，各开课单位于本学期第19周周三前将试卷装袋后交到行政楼102办公室。
第五步：试卷批阅及成绩录入：考后2周内，根据《南宁学院试卷批阅规范》批改试卷、录入成绩。录入成绩前注意按照教学大纲的成绩比例在教务系统中设置成绩比例、录入成绩，禁止录入成绩有误。
第六步：试卷归档及提交封存：在下学期开学四周内，做好试卷归档工作。各开课部门把试卷、人才培养方案、教学大纲分类汇总好后，交至各开课部门指定的试卷存放室保存。
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