济南大学期末考试试卷印刷操作流程









教师持教学管理办公室相关负责人签字并加盖教学办公章的《试卷印刷通知单》到学校印刷厂印刷试卷





学院教学管理办公室将《命题审批表》存档，并在下学期开学初将本学期试卷印刷通知单的上联，即开课学院留存联送教务处





考试命题结束后，命题教师将试题及填写好的《济南大学         学院课程考核命题审批表》送教研室主任（或系主任）审批


























学院教学管理办公室将《命题审批表》统一编号，并签发《济南大学试卷印刷通知单》（要求《命题审批表》上的编号与《试卷印刷通知单》上的一致，以方便核对）





将审批签字后的《命题审批表》送命题教师所在学院教学管理办公室





命题教师和教研室主任（或系主任）签字后试题方可使用








