
齐鲁工大成人高等教育试卷回收、批阅、成绩录入工作流程














1.每学期初根据高校回收试卷时间要求，通过QQ群通知各教学点回收试卷具体时间。








2. 教学点将期末试卷、监考记录邮寄至教学科。








4. 试卷批阅按各教学点，专业分别进行。








5. 批阅完毕后，根据各教学点各专业的监考记录及学生名单，进行成绩录入。








6. 成绩录入无误，将学生成绩单（电子版）发至各教学点，以存档。











7. 将所有试卷按各教学点分类、整理、入库（按年份分层存入试卷库）。



































3. 各教学点试卷收集完整后，联系相关专业教师进行批阅。









