TCZJ
浙江旅游职业学院标准
TCZJ 065—2023
	


试卷保管规范

2023 - 08 - 10发布
2023- 08 - 10实施
浙江旅游职业学院   发布
目  次

II

前  言

1

1 范围

1

2 规范性引用文件

1

3 术语和定义

1

4 管理部门及相关人员职责







前  言

本文件依据GB/T 1.1-2020《标准化工作导则 第 1 部分：标准化文件的结构和起草规则》的规定起草。

请注意本文件的某些内容可能涉及专利。本文件的发布机构不承担识别这些专利的责任。

本文件由浙江旅游职业学院提出并归口管理。

本文件主要起草单位：浙江旅游职业学院。

本文件主要起草人：XXXX。

试卷保管规范
范围

本文件规定了试卷保管的管理部门及相关人员职责要求。

本文件适用于试卷保管工作。
规范性引用文件

本文件没有规范性引用文件。
术语和定义

下列术语和定语适用于本文件。
试卷保管

试卷命制后到考前的印制与保管、考后试卷的建档与保存。

试卷材料

笔试课程的试卷、答题卷、参考答案、试卷分析表、学生成绩记录单等以及考核课程的评分材料（如设计作品、论文、口试和操作考试的考核相关要求等）。

试卷袋

浙江旅游职业学院统一印制的试卷档案袋，用于试卷印刷完成后的装袋密封以及考后试卷材料的归档保存。
管理部门及相关人员职责

教务处

应负责统筹管理试卷保管工作。
命题教师

应在试卷命题（或组卷）完成后，在“命题教师签名”一栏签名，交专业、教研室按命题相关要求进行审核。

应对专业、教研室的审核质询做出解释。

如命题（或组卷）教师为专业、教研室负责人或学院分管教学工作领导的，其试卷的审批程序和要求不变，专业、教研室、学院相应的审核应由专业、教研室其他相关负责人和学院的其他相关领导分别完成，并在 “专业、教研室主任签名”和“分管院长签名”栏签名。

从试题（卷）库中通过组（抽）卷完成的试卷，由抽卷人负责在“命题教师签名”一栏中签注“试题（卷）库组（抽）卷”字样。

试题（卷）库中已经启用过的试卷，3年内不得重复使用，在试卷启用时相关管理人员应做好记录。

应严守政治纪律、教学纪律、保密纪律，遵守相关规定和工作规范。

不得以任何方式泄漏试题内容。 

在命题和保管试卷过程中造成泄密事故，应按学校有关规章制度处理。
专业、教研室负责人

专业、教研室负责人对试题审核通过后，应在“专业、教研室主任签名”一栏签名，交学院分管教学工作领导审批。

有权对所审查的试卷提出质询。

对不符合规范要求的试卷，应退回命题（或组卷）教师重新进行整改或组卷。

应将审核通过的试卷交教学管理部门。

在审题试卷过程中造成泄密事故，应按学校有关规章制度处理。
学院分管教学领导

应对专业、教研室主任送交的试题进行审查。

审查合格后在“分管院长签名”一栏签名。

学院教学管理部门

应根据试卷确定的印刷份数、领取时间等要求，按照试卷安全保密要求密封送达学校指定的试卷印刷部门并联系落实好印制相关事宜。

应确定试卷的印制有一定数量的备用卷，备用试卷可按考场分配，也可单独封装。

应当强化安全意识，主动跟踪、检查任课课程试卷的安全性，发现异常情况及时上报处理。

应在每学期前6周内完成整理前一学期试卷、评分材料及其成绩单的归档管理。

接收试卷、评分材料及其成绩单时，应检查任课教师是否按要求完成装袋整理，是否按要求规范填写相关信息，是否完成审核手续， 相关数据、信息是否正确。

应按学院的要求，将存档材料集中保存于学院指定的地点，保存的原则是安全、完整、易于查找，符合档案保存规定和存放条件。

考后试卷应按课程分学期进行保存。

任课教师

应对已完成命题（或组卷）的课程核实选课人数并报学院专业、教研室汇总。 

应向专业、教研室填报备用试卷的印刷数量。

应负责安排发放和回收随堂考试的试卷。

每学期试卷材料（含评分材料）评阅结束后，应按教学班装回学校统一印制的试卷袋。

试卷应按考场（考场大的也可以分袋保存并进行注明）装袋管理，按试卷袋封面要求填写清楚应填栏目。试卷份数应与实考人数相符。

试卷材料应按自上而下的顺序，依次是：浙江旅游职业学院课程考核成绩表、浙江旅游职业学院考试答卷情况分析表、评分标准及参考答案、考试学生名单、按所附成绩表的学号顺序排列一致的试卷，以及其它其相关材料。

对于跨学院专业年级教学班的需要进行分装的试卷，应按学院分专业班级相对集中排序分装。

应在归档试卷袋内专页注明未到场（含旷考、缓考、免修、免考等）和取消考试资格、取消考试成绩的学生具体情况，确保选课人数与考试记录、实际考卷相符。

对认定考试中违纪违规或作弊而取消成绩的考生，应在试卷得分栏或评分材料首页标注“取消成绩”，并简要说明原因。

所有考试材料归档后，应在档案袋封面注明学年、学期、具体课程名称、考生班级的具体信息、任课教师姓名。

试卷评阅完成并公布成绩后，应在报送成绩存档材料时向学院相关教学档案管理责任人移交试卷存档材料，并填写试卷保存移交清单。
监考教师

应按照教学部门安排，在指定的时间、地点领取和送回试卷。

领取试卷后应确保试卷安全，不得以任何方式私自复制、拍录、传播试卷相关内容。

监考过程中，不得让学生以任何方式带走、复制、拍录、传播、销毁试卷。

应当按照统一的要求，如实、规范、完整、准确地完成试卷袋等相关考场材料的填写。
开课学院

应负责考核试卷的发放与回收工作。

监考人员接收、交回试卷时，应清点、核实，确保无误后交接，并确保如实完成考场相关信息的填写。

应按学校的规范与要求对课程试卷、成绩评定及其修改与维护的材料建档管理，并保存到学生的最长学习年限。

试卷保存期满后，不得流入社会，不得留作他用。

除留作教学资料外，其余的应按试卷处理的要求与规范，按学校的要求由具备相应资质的部门销毁处理。

应加强管理，建立检查报告制度。

对于破坏、损毁、丢失试卷和其他评分材料造成不良影响的，应按学校的规定进行处理。

印刷部门

应当面核实相关试卷印制相关数据、信息和印制要求（特别是考生总量、考场数量、各考场人数以及备用试卷数量）。

双方确认无误后，应填写相关材料完成付印交接手续。

应按照规定的要求，加强内部管理，排除安全隐患，按质按量按时完成工作任务，并做好试卷安全、保密和保管工作。

应做好印刷场地及其周边的消防安全、防火防盗、防鼠防灾等工作，保障试卷印制工作安全、平稳。

在印制试卷过程中造成泄密事故，应按学校有关规章制度处理。
_________________________________
