南京审计大学金审学院
考试试卷管理办法
（2024年8月修订）
教务﹝2024﹞127号
第一章  总则
第一条 试卷是考核和评价学生学习效果和水平的重要依据，是衡量、评价教学质量的客观材料。为进一步规范考试试卷管理工作，加强考试试卷的出题、印制、整改与存档保管，全面提升我校考试试卷综合管理水平，特制定本办法。
第二条 保密是试卷管理工作的核心工作。接触试卷的人员和教师不得以任何方式泄漏试题内容，凡在命题、审题、印卷、领取和保管试卷过程中造成泄密事故者，按学校有关规章制度处理。
第二章  试卷要求
第三条 试卷命题完成后，应当采用学校规定的试卷样式，制作成电子稿并打印纸质稿。试卷要填写相关信息内容，包括：考试时间（学年及学期）、课程名称、学分、考试形式、试卷序号等。试卷纸质稿必须打印清晰。
第四条 试卷、参考答案与评分标准、试卷蓝图等应分设文件，分别命名。文件一般为Word文档，文件命名格式为“学期＋课程名＋文件类别”，如2023－2024学年第二学期《审计学原理》课程考试A卷、参考答案与评分标准、试卷蓝图的文件名分别为“2023-2024-2《审计学原理》A卷”、“2023-2024-2《审计学原理》A卷答案”、“2023-2024-2《审计学原理》试卷蓝图”。
第五条 试卷由教务处指定的试卷管理人员按规定要求送往印刷单位印制。
第六条 试卷印刷要用专门的纸张，印刷规范，文字及插图工整、清楚、准确。印刷单位在试卷印刷时期，必须严格遵循保密原则。
第三章  试卷管理
第七条 考试结束时，监考人员应在现场认真清点试卷、答题册等试卷材料无误后，封装试卷并在封条骑缝处签字后立即将试卷材料送回考务办公室。
第八条 考试结束后，阅卷教师拆封清点袋内答题册和相关物品，与考务管理人员办理试卷领取手续，进行试卷批改。阅卷教师应妥善保管试卷，防止损毁与遗失。
第九条 教师登录教学信息管理系统录入学生成绩并确认提交后，应完成考核分析及课程教学总结。任课教师需在教学信息管理系统中填报考核成绩分析一，包括系统自动生成的量化分析数据和教师所进行的定性分析内容；课程组组长需下载考核成绩分析二中的模板，准确填写相关数据和信息后上传至教学信息管理系统。
第十条 无论以任何形式考核的课程（包括通识教育选修课和实践课），其试卷或其他相当于试卷的成绩评定材料均应归档。归档材料包括：
（一）教师评阅过的试卷或其他相当于试卷的成绩评定材料，该类材料应按学生学号顺序整理排序（名单外学生的试卷、材料附后）；
（二）含教师签字的《成绩单》；
（三）学生出勤记录、平时作业和平时成绩记录；
（四）含参加考试学生签名的《考场情况签到表》；
（五）监考老师签字确认的《考场纪实表》；
（六）空白试卷一份；
（七）按班级填写并由教师签字的《考核成绩分析表一》；
（八）如修改未发布成绩，相关责任教师须在《答题册》上进行相应的修改，并在修改处签字确认；若成绩公布后需要进行成绩的修改或补录，责任教师须按照《南京审计大学金审学院成绩管理规定》将审核通过的《学生成绩修改通知单》提交至教务处，由成绩管理员进行成绩修改、补录和存档。
（九）对试卷批改及成绩评定有特别要求的，要将其打印好，经所在学院、部领导签字并盖公章后，放入涉及的每一份试卷袋予以存档；
（十）同一份成绩单所涉及的试卷材料分别放入2份及以上试卷袋时，要在相关的所有试卷袋中放入相应的说明，以备日后检查时分辨;
（十一）除以上需存放在试卷袋内的材料外，需另交含教师签字的《成绩单》、按班级填写并由教师签字的《考核成绩分析表一》、按课程填写并由课程组组长签字的《考核成绩分析表二》各一份用于装订存档。
第十一条 以操作形式考核的实践、实验类课程，比照第十条的要求保存学生实验报告。
第十二条 以上机操作形式考核的课程，在评定学生成绩后，教师需比照第十条要求，将有关考试信息按班级为单位整理并刻录光盘或将存储信息清单交教务处保存。考试信息储存在学校校内自有服务器内的除外。
第十三条 归档的试卷材料由开课学院、部、相关部门整理好交教务处存入试卷库，按照学校档案要求的相关规定加以保存。
第四章  附则
第十四条 试卷归档之前，各教学单位应及时组织教师对本单位的课程考核成绩做好试卷分析和总结，报教务处备案，配合教务处对试卷的检查，并落实整改工作。
第十五条 此前学校有关管理办法与本办法不符的，以本办法为准。
第十六条 本办法由教务处负责解释。

南京审计大学金审学院教务处
2024年8月15日

