天津师范大学物理与材料科学学院


试卷管理办法
按照学校要求，试卷的使用要经过审批手续，做到考前严格保密试卷内容，考后妥善保存试卷。为此，特制定以下管理办法：
1、 试卷的命题：

凡有规范格式试卷库的课程，由教学秘书随机抽取一套试卷使用；无试卷库的由教师命题或教研室命题，要求出难度、范围、题量相当的A、B两份试卷，试卷应按模版制作，标准答案和评分标准要齐全。

2、 试卷的审批与选用：
所有考试试卷（包括专业选修课和公共选修课试卷），考前需由系主任对试卷的质量和格式进行审查，凡出现错误或不符合要求的，需修改至合格，由系主任填写试卷审批表，由教学副院长选取一套试卷作为考试用卷。
注：系主任和教学副院长不得对自己所出的试卷进行审批。
3、 试卷的印刷：

    教师应在考试前一周将经过审批的试卷提供给教学办，告知教学办具体考试时间和试卷份数，并在试卷边角签字确认。试卷由教学办负责印刷，教师本人不得自行印刷，否则教学办对于试卷印刷出现的问题和泄漏试卷内容的事故不承担责任。

4、 试卷内容的保密：

    由于试卷经由任课教师、系主任、教学副院长、教学秘书、文印人员等多人之手，因此所有以上相关人员需强化对试卷内容保密的意识，严禁向学生泄漏试题内容。凡试卷在自己手中时，不得将试卷随意乱放，不在有学生在场的情况取出试卷。任课教师和教学秘书要杜绝试卷电子版泄漏的事故发生，教学秘书不将试卷存储在办公室电脑上，或存储试卷的电脑不允许学生使用。试卷一旦交到教学办，由教学秘书封存保管，直至考试使用。凡打印、印刷过程中出现废卷，必须当场销毁，不得存留。
5、 试卷的装订与封存：

    每学期放假后第一周内，教师将试卷及试卷分析交给教学办。由教学办负责按照学校要求进行试卷装订。装订后的试卷按照学院对试卷的编码规则进行编号，同时对所有课程的A、B卷及标答、评分标准进行整理归类，编写存档目录，连同试卷审批表、试卷使用记录一同存档。
试卷使用记录表

课程名称：                                   学分：       
课程属性：（ ）专业必修   （ ）专业选修    （ ）公共选修
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