试卷册及相关材料装订顺序说明
1．试卷册装订顺序
①封面——②学生成绩表——③试卷分析表——④学生答卷（以班级、学号的顺序排列）

2．试卷相关材料的存档
①试卷审批表——②样卷A——③样卷A的标准答案和评分细则④样卷B——⑤样卷B的标准答案和评分细则 
试卷相关材料装档案袋，单独存放于试卷册第一册上

3．各门考试的考场记录按学期单独存档并保存在各院系中。
