本科试卷整理及归档管理工作规范

（教务处，2004 年）
为规范本科试卷档案管理工作，特制定本规范。

一、试卷整理归档范围

所有教学计划规定课程和全校性选修课（以当学期课表为准）的考试试卷。试卷种类包括笔试试卷、论文、大作业、上机考试等。

二、试卷归档规范

1．所有考试试卷必须保存五年。

2．每套试卷的完整归档材料及其整理顺序是：考场记录单、学生成绩登记表、评分标

准（参考答案）、考试成绩分析、学生试卷（按成绩报告单顺序排列）。

3．试卷以教学班级为单位按照成绩报告单顺序排序，然后按归档材料的顺序整理，装入试卷档案袋内，集中存放学院教务办试卷柜中。

4．学院教务办将整理好的试卷统一编号、统一保管。

（1）试卷编号结构为：年度（由四位阿拉伯数字组成，如2006）+资料类别代码（试卷： SJ）+学院代码（见下表）+学期代码（春季C，秋季Q）+顺序号（四位数字组成，学院按学年、学期统一编号）。

	学院
	哲学
	经管
	刑事
	民商
	经济
	行政
	国际
	公管
	公安
	外语
	新闻

	代码
	ZX
	JG
	XS
	MS
	JJ
	XZ
	GJ
	GG
	GA
	WY
	XW


试卷编号标识方法：编号的标识采用汉语拼音和阿拉伯数字相结合的混合编码制。 年度、分类号、顺序号之间用符号“— ”连接。分类号由资料类别代码、学院代码、学期代码组成，它们之间用“ · ”连接。

如下图示：

年度—资料类别代码·学院代码·学期代码—顺序号 ↖    分类号
例如：2006年刑事法学院春季学期的第1卷试卷标识为：2006-SJ·XS·C-0001。
2006年刑事法学院秋季学期的第1卷试卷标识为：2006-SJ·XS·Q-0001。
若一套试卷要分成若干个资料盒才能装完，其编号标示可采用分数表示法，分子表示第几盒，分母表示总盒数。如2006年刑事法学院春季学期的某门课程试卷需要分装在三个盒子， 该试卷的顺序号为0001，则其编号标识分别是：2006-SJ·XS·C –0001-1/3；2006-SJ·XS·C–0001-2/3；2006-SJ·XS·C –0001-3/3。

（3）试卷编号方法：各学院统一根据学期教学任务表和校级选修课表按学院对每门课程分班编号。教师在整理资料过程中将学院统一分配的试卷编号填好，交教务办。

5．各学院将上述教学资料分类整理归档入柜，同时将档案柜统一编号，以利于查找。

6．档案盒上只填写试卷编号即可，各院在盒子侧面的统一位置粘贴标签。

三、补考试卷归档办法

1．每学期单独组织的补考试卷归档应分学期由学院集中存放。所有考场记录单、成绩报告单集中存放。填写补考试卷一览表（格式学院自定，含课程名称、试卷份数即可）。

2．归档顺序是：补考试卷一览表、考场记录单、成绩单、补考试卷。


