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重庆理工职业学院文件 
渝理工职院教〔2023〕16 号 

 

重庆理工职业学院 

试卷管理办法（试行） 

 

为保证试卷管理工作的严肃性，确保试卷管理的保密性，规范试

卷管理工作，特制定本管理办法。 

一、考试试卷的审批与保密 

（一）试卷的审批 

命题后的试卷，由相关教研室按课程教学标准和《试卷命题管理

办法》进行审核，审核通过签字盖章后，交试卷评审小组审核，审核

全部通过后交学院教学秘书集中保管，待本院所属课程试卷收齐，统

一送交教务处。试卷评审小组由各二级学院院长、教务处、学校分管

教学校长组成。 

（二）试卷的修改或重命 

相关教研室负责人对所审查的试卷有权提出质询，命题教师应对

质询作出解释；对不符合规范要求的试卷，应退回命题教师修改或重

新进行命题。 

（三）试卷的选用 

教务处依据教学管理要求，确定一套试卷用于考试，另俩套密封

好后，作为备用试卷，用于学生缓考或重修。备用试卷交教务处的考

务管理人员保管。 
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（四）试卷的保密要求 

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

章制度从重、从严处理。 

二、考试试卷的制卷与密封 

1.试卷一律采用学校规定的试卷样式，打印清晰（样卷、电子稿

各一份）。 

2.试卷印制由教务处统一安排。 

3.试卷制作完成后，由教务处组织相关人员进行分装，并同《考

场记录》一起装袋、密封。 

三、考试试卷的启用和装袋 

（一）监考人员领取试卷后立即进入考场，在考前 5 分钟当众开

启试卷，据实填写《考场记录》，并按当场考生实考人数分发试卷。 

（二）考试结束后，监考人员应核对考卷数量，并按要求将所有

试卷中标明考生基本信息的卷头部分进行密封后装袋，确保评阅试卷

人员无法从试卷中获知考生基本信息。 

（三）试卷密封装袋后，监考人员应将试卷交学校考务办。 

（四）考务办相关工作人员应按课程所属系、部将试卷分发到位。 

四、试卷装订 

（一）凡考试课程试卷要求统一装订成册，装订顺序如下： 

1．统一印制的试卷封面； 

2．学生答卷(需按专业、班级、学号的顺序整理装订)。 

（二）试卷封面标定的应考学生数与装订的学生答卷数（未考的

学生应根据实际情况在试卷上标注“缓考、免考”或“缺考”等字样）及

学生成绩册上的学生数三者一致。 

五、试卷保存的范围和方式 



 

- 3 - 

 

（一）保存范围 

正常考试课程的试卷及补考(缓考)试卷、课程试卷、重修试卷。 

（二）保存方式 

1．试卷由各二级学院指定专人整理规范后交教务处指定地点妥善

保存。 

2．试卷在评阅记分后应由任课教师及时将试卷移交各二级学院。 

3．试卷按课程分学期、分教学班进行保存，各二级学院应在本学

期前 5 周内整理完前一学期的试卷，集中保存于指定的地点。存放规

范，方便查找，确保安全。 

4．保存的试卷要用学校统一格式的试卷封面按教学班分装，并按

试卷封面要求填写清楚应填栏目。 

5．建立试卷档案，试卷档案归档内容：目录、试题、评分标准及

标准(参考)答案、试卷、考试考查成绩单、试卷分析报告、试卷丢失、

成绩改动等情况说明。 

6．正常考试的补考试卷参照本办法相关条款执行。 

（三）试卷的保存年限 

试卷保存应不少于 5 年。 

 

 附件：重庆理工职业学院考试试卷审核表 

                       

                                                                       

                                             教务处 

2023 年 5 月 31 日 

 

                               

重庆理工职业学院办公室                   2023 年 5 月 31 日印发 
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附件： 

重庆理工职业学院 
考 试 试 卷 审 核 表 

【20    ～20    学年第    学期】  

试 卷 编 号：                     课 程 名 称：                                           

课程类别：Ⅰ通识课程（含选修）〇 Ⅱ专业基础课程〇 专业核心课程〇 专业拓展课程〇 其他〇 

命题教师姓名：                                        职称/学历：                         

主讲教师所在院（系）：                职称/学历：           授课专业班级 ：               

试卷命题情况 考试方式 阅卷方式 

1、 非任课教师命题 

  

 任课教师未参与讨论 

 任课教师参与讨论 

2、任课教师命题 

3、使用试题库 

 

〇 

〇 

〇 

〇 

〇 

1、 闭卷 

2、开卷 

3、开闭卷结合 

4、笔试口试结合 

5、小论文 

6、其他 

〇 

〇 

〇 

〇 

〇 

〇 

1、 任课教师单独阅卷 

2、集体流水作业 

3、其他教师个别阅卷 

〇 

〇 

〇 

命题要求 命题质量 

1、A、B、C卷总分是否为100 分 是□         否□ 

2、考试形式是否正确填写 是□         否□ 

3、A、B卷雷同率低于10% <15%□    <10%□     <5%□  
4、试卷编制是否规范（题型恰当；文字、符号、图表

规范；命题正确、题意确切；应标写评分标准）。 
规范□     一般□    不规范□ 

5、试题体现教学标准的内容覆盖面比例 >80%□  60%~80%□    <60%□ 

6、试题体现课程对知识、能力、素质培养的要求 适中□     一般□     不适中□ 

7、试题难度、深度、总体难易度系数是否适中 适中□     一般□     不适中□ 

8、题型体现学生综合运用能力 适中□     一般□     不适中□ 

9、试题类别、份量是否适中 适中□     一般□     不适中□ 

10、是否有标准答案及评分标准 是□      否□ 

11、评分标准是否细化合理 是□      否□ 

命题教师签字 ：                                    教研室负责人签字 ：               

试卷评审小组签字：二级学院院长：           教务处：           分管教学校长：            

审核日期：20   年   月   日 


