关于试卷装订事宜的通知

各系（院、部）：

为做好2007—2008学年第一学期期末考试试卷的统一装订工作，现将有关事宜通知如下：

一、请各系（院、部）对上学期试卷认真进行复核，在确保试卷评阅没有差错后，着手与装订单位联系试卷装订事宜。公共选修课试卷随任课教师所在系（院、部）一同装订。
二、系（院、部）与装订单位要严格履行试卷交接手续。交接前，系（院、部）需将试卷按照试卷装订封面《试卷整档材料》栏目录顺序整理成册，认真填写试卷装订封面上的内容，逐一对各册试卷进行编号，填写《试卷装订交接登记表》（一式两份，见附件），系（院、部）与装订单位各留存一份。系（院、部）留存的《试卷装订交接登记表》在办理完交接手续后送教务处教务行政科。
三、装订单位在领取试卷时，要确保整册试卷内容完整，材料齐全，顺序不变。装订前要对照试卷装订封面《试卷整档材料》栏目录顺序查验试卷材料是否齐全，顺序是否一致，发现问题及时与系（院、部）联系，装订前要去掉试卷订书针，规范装订。
四、试卷装订完毕，装订单位要及时送回试卷，并与系（院、部）再次严格办理交接手续。

五、装订单位：泰安市宏达办公设备有限责任公司，联系人：李经理，联系电话：15908095868。
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