新试卷模版和有关试卷、答题册管理办法
各有关单位：
为规范考试管理，从本学期起，本科生考试使用学校统一印制的“本科生考试答题册”（下称答题册），现将有关要求通知如下：
一、答题册由哈尔滨工程大学教务处监制，任何单位或个人不得翻印。
二、答题册分7页（八开两张）、11页（八开三张）两个版本，请各教学单位根据课程考核要求选用答题册。
三、每学期开学初，教务处将答题册发放到各教学单位。各单位应派专人负责本单位答题册的使用和管理。
四、试卷排版采用题签形式，应使用统一的试卷模板（可从教务处主页下载），学生使用答题册答题。试卷可由胶印室统一印制，草纸在胶印室领取，答题册在考试前到开课单位领取。
五、开考前，监考教师应监督学生将姓名、班级、学号信息写在密封线内对应位置，指导学生填写学期、课程名称、考试地点等信息，并提醒学生仔细阅读答题册上的注意事项。
六、试卷装订内容依次为：试卷封皮→标准答案及评分标准A卷→标准答案及评分标准B卷→（平时成绩构成说明）→（平时成绩单）→成绩报告单→试卷、成绩分析表（教师）→空白试卷A卷→空白试卷B卷→学生答题册（按成绩单顺序排列），装订其它要求按《〈哈尔滨工程大学关于本科生试卷管理的规定〉补充规定》执行。
*另外请各位老师注意：
在提交装订完整的密封好的试卷袋的同时需要另外交以下材料：
1.空白A、B试卷各一份；
2.A、B试卷评分标准标准答案各一份；
3.试卷、成绩分析表（课程）一份。
成绩单2份
以上材料教务处单独收取，存档备查！
也就是老师要打4份成绩单（装订试卷1、给教研室1、教务办2）
