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机电工程学院关于考试试卷存档与管理规定（2023.8新修改了一版）
试卷是学校教学档案的重要组成部分，是教学水平评估检查的重要教学文件之一。为进一步规范试卷存档工作，特制订本规定。
一、试卷存档范围
（一）每学期所有课程的考试、考查课试卷（A、B卷）；
（二）补考试卷；
（三）重修试卷；
（四）成绩登记表（由任课教师在“教务管理系统”中录入后，经签字并加盖所在学院公章后，由学院存档）；
（五）平时给分记录册（出勤、小考、作业、报告等过程表现）
（六）试卷分析。
（七）标准答案（含给分点）
（八）空白卷4份
二、试卷保存流程
 (一) 任课教师将评阅后的试卷按要求及时装订，提交至学院教学秘书处。具体交回试卷时间为：
1.前半学期结束考试的课程试卷，在考试结束一周内整理装订完后上交；
2.期末考试试卷应在本学期末整理装订完成后上交。
(二) 教学秘书根据该学期课程安排编排试卷清单，并将教师提交的试卷按照清单整理，于每学期末放假后一周内完成归档工作，并集中保存于学院指定的地点，要求存放规范，方便查找，确保环境安全。 
三、试卷归档要求
（一）所有装订材料在装订前应仔细核查有无遗漏，内容填写是否完整，顺序是否正确，严格按照装订封面背面的注意事项要求进行装订。
（二）装订材料纸张采用学校统一格式，装订时注意不要将相关内容装订至密封线内。
（三）试卷封面应清楚标明课程名称及代码、考试班级、任课教师、阅卷教师以及学年学期等相关信息。
（四）试卷装订原则上应以教学班级为单位按学号从小到大顺序装订，特殊情况如跨学科等课程可以课程为单位装订。
（五）重修试卷、补考试卷附在本门课程正常考试试卷最后，并按学号顺序整理，并在试卷右上角注明“重修”或“补考”字样。
四、试卷保存年限
（一）试卷材料档案保管期限至少4个学年，学院应定期做好试卷档案的鉴定工作，对保管期限已满的档案，应组织有关专业人员和教学档案人员按照有关规定进行鉴定。凡需销毁的档案，定期销毁，但必须有教学院长签字。
（二）建立、保存试卷档案的收进、移出、利用、销毁等各种手续。
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