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1.每学期初根据函授教学计划和各函授站学员情况制定各年级各函授站开课情况一览表（编排各函授站各年级开课大课程表）。





2.根据各年级各函授站开课情况一览表（各函授站大课表），统计编制各年级开设课程汇总表。





4.根据课程分类情况确定命题老师。








5.根据课程分类情况向命题老师下达期末统考命题通知、下发试卷模版、明确命题要求、命题完成时间等。








6.按时回收A、B、C三套试题电子版以及试题答案、评分标准电子版。








7.整理排版老师发来的试卷电子版以及试题答案、评分标准电子版、统计试卷印刷总份数（务必与各站点核对）、各站点份数等。








8.印刷、装订试卷。








9.根据各年级、各函授站开课情况一览表（各函授站各年级开课大课程表），分包整理各函授站考试用试卷。








10.核对好各函授站邮编、地址、负责收卷人员，按规定时间，向各函授站点发送统考试卷。











11.各函授站点接收试卷、组织期末统考，省教育厅、高校共同进行期末统考巡考。





12.按规定时间回收各函授站点、各年级统考试卷。





13.整理回收试卷、监考记录等资料，组织老师阅卷。





14.统计汇总各函授站、各年级学生的成绩，并反馈回各站点。





15.进入下一个循环。





3.根据各年级各函授站开设课程汇总表进行课程分类。












