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成都中医药大学试卷整理归档实施细则 

试卷是学生学习成绩的原始记录，也是教师分析研究教学效果的

重要资料，因此试卷的管理是一项仔细而重要的工作。为进一步规范

试卷管理，特对试卷的整理归档提出以下要求。 

第一条 试卷整理归档的范围 

1.所有教学计划规定课程（以当学期课表为准）的必修课、限选

课课程初修的试卷。试卷种类包括笔试试卷、课程论文。 

2.重考、缓考、重修试卷由教研室保存。 

3.试卷按“教研室―学院―教务处”实行三级管理。各级之间要

按学期建立相关登记制度，并做好交接记录。 

第二条 考试试卷归档要求 

（一）教研室职责 

1.建立试卷登记本，按照学年、学期列出本教研室全部试卷（考

试、考查）清单，清点试卷是否齐全，填写“试卷保存情况一览表”。 

2.试卷装袋要求：按照上课班级为单位来整理试卷归档材料，并

将材料按照以下的顺序排列，装入专用试卷袋： 

①考试分析总结表②空白试题卷 ③参考答案及评分标准④学生

成绩表⑤答题卷（按学生成绩表依次排放）⑥学生签到表⑦考场情况

记录单。 

3.试卷袋填写：在试卷袋封面张贴教务处统一印制的《试卷袋装

填及复核验收单》，在侧面准确填写年份、学期、课程名称、考试班

级名称、任课教师姓名、考试时间、试卷袋编号等内容。若同一个班
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级同一门课程的试卷需用多个试卷袋才能装完者，要在每个试卷袋上

标明上述内容，并注明是共几袋、第几袋，用分数标识，其中分子代

表第几袋，分母代表总袋数。试卷袋上交课程所在学院复查。 

（二）学院职责 

1.按照学年、学期列出全部试卷清单，清点试卷是否齐全。 

2.清点试卷袋内的资料是否齐全，顺序是否正确。 

3.检查试卷袋封面和侧面填写是否正确。 

4.检查“试卷保存情况一览表”是否填写准确。 

5.检查无误，有关责任人在试卷袋装填及复核验收处签字，学院

盖章。经教务处核查后，在规定时间内，集中统一送达试卷库。 

（三）教务处职责 

1.下达全校试卷整理归档工作的任务，督促和检查工作落实情

况。 

2.复查各学院提供的“试卷保存情况一览表”和试卷袋内容是否

完备和规范。 

3.负责试卷库的管理。 

第三条 试卷入库 

1.各学院在新学期开学的 4 周内完成本学院上一学期试卷档案

的整理、检查、复核工作。 

2.在新学期开学 6周内以学院为单位集中送学校试卷库，并上交

“成都中医药大学试卷整理入库登记表”。 

第四条 重修、重考、缓考考试卷归档办法 

1.每学期单独组织的重修、重考试卷归档由教研室集中存放。所
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有考场记录单、成绩报告单集中存放。填写重考试卷一览表（格式学

院自定，含课程名称、试卷份数即可）。 

2.归档顺序是：重考试卷一览表、考场记录单、成绩单、重考试

卷。 

各院组织教师对考试试卷进行复查整理，要保持试卷原貌，不得

随意修改试卷，整理过程中，试卷分数如有修改，需要试卷评阅人在

修改处签名，并填报“成都中医药大学试卷成绩勘误处理一览表”。  


