西安邮电大学试卷保存管理规定
试卷是衡量教师教学效果和评定学生学习成绩的重要依据，是教学水平评估检查的重要教学文件之一。为进一步规范试卷保存，特制订本规定。

第一条 试卷保存范围
全校所有课程的考试、考查（含实验报告）和经重考、重修、清欠的试卷均属保存范围。
第二条 试卷保存规范
(一)试卷由开课学院集中保存。
(二)试卷保存由各学院主管教学院长负责，并指定专人作为本学院试卷保管员，并将试卷保管员名单报教务处。
(三)任课教师要将评阅后的试卷按要求及时装订，并交到本单位试卷保管员处。具体交回试卷时间为：

1.前半学期结束考试的课程及重考课程的试卷，在考试结束两周内整理装订完后交试卷保管员处。

2.期末考试试卷应在下学期前两周内整理装订完成后交试卷保管员处。
(四)各学院试卷保管员应于每学期第二周以前按学校要求负责督促、检查、验收、办理完交接手续，并整理好归档试卷。
第三条 试卷归档要求
(一)归档材料顺序
1.西安邮电大学学生考试试卷册封面
2.考场纪录
3.考生签到表
4.试卷分析报告
5.试卷标准答案(答案不得过于简单)

6.学生成绩单
7.学生考卷，归档时按学号顺序排列
(二)归档材料要求
1.所有装订材料在装订前应仔细核查有无遗漏，内容填写是否完整，顺序是否正确，严格按照装订封面背面的注意事项要求进行装订。
2.装订材料纸张为A4大小，装订时应按文字与试卷文字相垂直的方向进行装订，并注意不要将相关内容装订至密封线内。
3.AB卷制考试的试卷A卷、B卷分开装订后统一放至一个档案盒内保存归档。装订材料均装订到A卷试卷册中。
4.试卷保存档案盒侧面应标明课程名称、考试班级、任课教师、学年学期等相关信息。
5.如同一考场中有多门课程考试，考场记录按课程填写，每课一份随试卷装订。
6.装订的成绩单原则上应以班为单位装订，特殊情况如素拓、跨学科等课程可以课程为单位打印成绩单装订（成绩单打印时可选择以课程为单位统一打印）。
第四条 试卷保存年限
(一)学生考后试卷保存原则上应从学生入校起保存六年。
(二)对因各种原因提前离校学生的试卷，其保存年限与该生所在年级相同。
第五条 本规定经校务会通过之日起公布施行，原《西安邮电学院试卷保存管理规定》同时废止。
第六条 本规定由教务处负责解释。
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