关于实施浙江大学本科生试卷印制新流程的通知


为了规范本科生试卷印制，适应信息化管理的需要，本科生院教务处经研究讨论并征求广大院（系）教学管理人员、任课老师的意见，特制订以下操作流程：
1、 任课老师在教务管理系统中填写并打印“浙江大学本科生试卷印制单”（简称“印制单”）和“浙江大学本科生试卷领取单”（简称“领取单”）。
2、 任课老师在印制单上填写“委托人”和“联系电话”后，将印制单和领取单送交到相应校区的印制点。每个校区都有分设试卷印制点，详细地址在印制单和领取单上有注明。
3、 印制点负责人通过教务管理系统核对试卷印制信息有效，经双方协商后由任课老师在印制单上填写好“预约领卷时间”留印制点保存。500份以内请提前3天预约，500份以上请提前1周预约。
4、 印制点负责人在领取单上签名并填写“预约领卷时间”后交任课老师。
5、 任课老师凭领取单并按其上的“预约领卷时间”到印制点领取试卷，核准无误后在领取单上签名，并交印制点备存。请注意，紫金港校区原东、西区2个印制点现合并为西区1个印制点。为了避免考试当天领卷出现拥挤，请尽量提前领卷。
6、 每学年秋学期、春学期开学第一周，后勤集团所属浙江大学印务中心（或教材服务中心）汇总各试卷印制点的印制单及上个长学期的本科生试卷印制汇总表，交教务处课程与考试中心。
7、 教务处课程与考试中心依据教务管理系统对本科生试卷印制汇总表及印制单进行校对，对有出入的部分与后勤集团所属浙江大学印务中心（或教材服务中心）复核。
8、 教务处根据经复核的试卷印制数量支付给后勤集团所属浙江大学印务中心（或教材服务中心）试卷印制费用。
本试卷印制流程从2009-2010秋学期期末考试开始实施。请各学院（系）教学科或教学管理人员尽快通知到所有本科教学任课教师。
为防止试卷印制流程在实施前期有疏漏，教务处课程与考试中心特别安排因各种原因无法从教务管理系统上正常打印“浙江大学本科生试卷印制单”的教师可以直接到课程与考试中心打印，有问题也可以直接到教务处课程与考试中心咨询。课程与考试中心地址为：紫金港校区东一B102-3；联系电话：88206187；联系人：谷辉。
本科生院教务处
2009-10-26

附：任课老师教务管理系统操作步骤
1． 任课老师登录教务管理系统，点击“信息维护”下面的“试卷印刷申请”（图1）。
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图1

2．任课老师在弹出的“试卷印刷申请”窗口中（图2），先选择学年学期，然后在“课程列表”中点击需印卷课程的“申请”按钮。
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图2

3．任课老师在申请信息窗口中选择或填写相关资料（图3），先在下面的教学班列表中选择一个教学班印卷或多个教学班一起印卷。如果同一课程的多个任课老师委托其中一位老师一起印卷，受委托老师先勾选“显示所有任课老师的教学班”按钮就会显示所有任课老师的教学班，然后选择委托老师对应的教学班（图4），注意不要误选。选好教学班后再选择“纸张类型”、“印刷地点”（注意教学班所在校区，建议印制点的选择采取就近原则），填写“每份张数”、“白纸张数”。“选课人数”和“补考人数”根据所选教学班自动统计。填好所有资料后点击“提交”按钮，然后再点击“打印”按钮打印“浙江大学本科生试卷印制单”和“浙江大学本科生试卷领取单”（图5）。
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图3
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图4
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图5

4．申请好的印卷信息可以在“已申请列表”中查询（图6），可以打印、修改、删除。
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图6

5．任课老师送交印制单和领取单到印制点，印制点工作人员在教务管理系统中审核确认，图6中的“审核结果”的“
