西安欧亚学院试卷管理办法
第1条 为保证学院课程考试的顺利实施，做好我院课程考试试卷的保密、命题、装订、保存等工作，特制订本办法。

第2条 本细则适用于学院校内考试的试卷管理工作。所称考试是指按教学计划规定进行的课程考试（不包括国家考试）。
第3条 凡参与命题的教师及接触试卷印刷、保管等工作人员都有保守试卷秘密的义务和责任。

第4条 各课程（或教学环节）考试命题前，各分院要对命题人员进行保密培训，命题教师命制每份试题前必须填写《西安欧亚学院命题计划表》（见附件）。
第5条 命题工作结束后，考试原始试题载体由命题负责人保管，命题过程中的草稿等文字材料，要即刻进行销毁。凡在计算机上进行命题时，均应采取断网操作；对于考前所命试题的存储载体（包括计算机硬盘、软盘、活动硬盘、U盘及光盘）采取加密存储，严禁将所命试题与其他课件混存，确保试题的安全保密。

第6条 统考公共基础课考试试卷的印刷由通识教育学院填写印刷业务联系单送印刷厂印制，其他课程考试试卷由各分院教务部填写印刷业务联系单送印刷厂印制。

第7条 考试卷印刷完毕由送印部门负责保存。课程的样卷、标准答案及试题质量控制卡、命题计划表应分别整理装袋。样卷要按学期进行归类、归档存放，并做出目录。

第8条 课程考试时，每个考场发放和回收试卷数量必须一致。所有批改后的试卷，必须按统一的试卷封面分班级装订成册；补考、清考试卷按年级、专业装订。
第9条 笔试试卷装订时所要装订内容及顺序为：① 试卷封皮（由各分院根据2012年印刷样品自印，规格为8K牛皮纸）。② 考试学生签名表及成绩单（A4打印）。③ 试卷分析（班级课程成绩分析从教务系统打印，填写分析，使用A4纸张）。④ 以班级为单位的考试试卷。特殊试卷（素描，设计实物、程序盘等），必须规范管理，反映考试事实记录基本信息。
第10条 试卷装订时要求为：① 装订时应沿装订线进行装订，按装订孔打孔装订。② 装订线必须为棉线。装订棉线的封头在试卷的背面。③ 内部A4纸打印资料放置方式为横向，位置为左对齐并放置试卷宽度的中间。
第11条 试卷应按学期、分年级、专业进行归档、由各分院进行保管。试卷保存至学生毕业一年后，由分院申请，分院教务部造册上报销毁试卷名称，教务处注册考试中心审批后，由各分院教务部统一销毁。

第12条 试卷的命题、送审、送印、分卷等过程必须严防泄密。对泄密者要追究责任并按规定处理。

第13条  本办法由教务处负责解释，自发布之日起执行。

附件：

西安欧亚学院命题计划表
	考试课程
	
	考试对象
	

	课程归属部门
	
	课程归属教研室
	

	编制依据
	
	使用教材
	

	题型
	本试卷**个题型：选择题、填空题、名词解释、简答题、计算题………..

	章（单元）号
	考查知识点

	第一章（单元）
	

	第二章（单元）
	

	第三章（单元）
	

	第四章（单元）
	

	第五章（单元）
	

	第六章（单元）
	

	第七章（单元）
	

	第八章（单元）
	

	第九章（单元）
	

	第十章（单元）
	


备注: 1、“考试对象”栏填写考试试卷适用的专业；2、“编制依据”栏填写课程教学大纲；3、“使用教材”栏填写该课程教学使用的教材；4、“考查知识点”栏填写依据教学大纲，命题时注意各章节学时分配，试卷命制各章节分值所占比重必须和章节学时分配比例基本一致。

