土木工程学院试卷保存与归档管理暂行规定
为进一步加强试卷管理的规范性、合理性，根据我院工作的实际情况制定本暂行规定。
一、归档内容
1、A卷空白卷        2、A卷标准答案及评分标准
3、B卷空白卷        4、B卷标准答案及评分标准
5、记分册复印件      6、考卷试卷分析
7、考场记录单        8、期末考试试卷
9、重修试卷          10、补考试卷
二、归档要求
1、除补考试卷由教学管理办公室存档外，其他资料都由教研室存档，每门课程的试卷以班级为单位放在试卷袋内（选修课人数少的话可以放在一个试卷袋内）。
2、期末考试试卷装订顺序：A卷空白卷、A卷标准答案及评分标准、B卷空白卷、B卷标准答案及评分标准、记分册复印件、试卷分析、考场记录单、学生试卷（按学号从小到大排好顺序），重修试卷。
三、归档时间
下学期开学三周内把期末考试试卷材料档案整理好。
四、管理办法

  1、任课老师将试卷整理好交给教研室主任，教研室主任检查审核后统一归档。
   2、学院每学期对各教研室的试卷归档情况进行检查，对不符合要求的试卷须在规定时间内进行整改。
五、保管期限
试卷材料档案保存五年，各教研室应定期做好试卷档案的鉴定工作，对保管期限已满的档案，须经院领导同意方可销毁。
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