泰州学院试卷保管实施细则

（试行）
为了加强学校试卷保管工作，规范学生试卷保管工作程序，根据《泰州学院学生学业成绩考核管理办法》的规定，制定本细则。

一、学校保管的试卷，主要包括理论课程以及其他有考试试卷课程的试卷。

二、试卷管理实行由学校教务处统一管理、各二级教学单位具体负责实施管理的管理制度。各二级教学单位设专人负责试卷及试卷库的管理工作，并建立健全试卷管理制度。
三、统考课程、专业课程等成绩登记完毕，应组织整理与装订试卷。装订的试卷应包括空白试卷、参考答案及评分标准、考试命题审查表、学生成绩单、试卷分析表、考场记录单及试卷答题纸等。

四、学校所有试卷的整理与存放由课程所属教学单位统一负责。统考课程的试卷以课程为单位进行整理存放，区分层次、专业、年级；专业课程的试卷以班级为单位进行整理存放；公共选修课的试卷以任课教师所讲授的课程为单位进行整理存放。

五、试卷入库存放时，要建立相应的存档目录。
六、本科各专业学生试卷保管期限为学生毕业之日起4年、高职（专科）各专业学生试卷保管期限为学生毕业之日起3年。
七、本细则适用于本科、高职（专科）在校生课程考试试卷的保管。

八、本细则由教务处负责解释。
2015年6月

