
西电教〔2016〕127号

关于印发《西安电子科技大学
教学材料存档保管相关规定》的通知
各单位：

根据本科教学审核评估要求，结合我校实际，对学校原试卷保管规定（西电教[2005]65号）进行了修订，制定《西安电子科技大学教学材料存档保管相关规定》。现予以下发，请遵照执行。

附件：1.西安电子科技大学教师教学工作一览表（电子版）
      2.西安电子科技大学学年学期教学材料归档目录（电子版）
西安电子科技大学
2016年11月7日

西安电子科技大学
教学材料存档保管相关规定

试卷（闭卷/开卷/大作业/课程设计/实验报告等）、教师教学工作一览表、成绩单等是重要的教学材料，是评定学生考核成绩的主要依据。为规范教学材料归档保管，特做如下规定：

1、 教学材料分类

(1) 试卷（含考生签到表、考场情况记录表）：课程考核结束后的试卷（闭卷/开卷），大作业，课程设计报告等。其中试卷需同步保留A、B样卷；
(2) 教师教学工作一览表；

(3) 学生成绩单：以教学班为单位，存档务必使用标准报表格式（系统导出）。

2、 保管单位

(1) 试卷保管单位

1. 全校统考课程（工程数学除外）的试卷，面向全校开设的公共任选课、人文素质限选课的试卷，由各授课学院负责保管。

2. 各学院（教学单位）开设的基础课（含工程数学课程）、专业基础课、专业课、学院选修课等课程的试卷，由学生所在各设课学院（教学单位）负责保管。

(2) 教师教学工作一览表（见附件1）：由授课教师交教学任务下达学院（教学单位）负责保管。

(3) 学生成绩单：由学生所在学院负责保管。全校统考课程，面向全校开设的公共任选课、人文素质限选课，需由各授课学院（教学单位）在学期期末送交学生所在学院，以便存档。

3、 教学材料整理及保管

(1) 各学院须及时整理归档当学期的相关教学材料，下一学期开学务必保证教学材料归档完整规范，以备检查。

(2) 教学材料应按学年学期、班级（年级或专业）、课程分类整理，试卷按学生学号顺序排列。

(3) 教学材料保管需编目，按照《西安电子科技大学学年学期教学材料归档目录》（见附件2）格式录入计算机，以便于查找。

(4) 教学材料上架、装订、造册、编号等由各学院决定，以快速准确查找到为原则。

(5) 根据教学改革的需要，调用外校试题或其他原因对我校学生进行考试，并对分数整体进行调整的，应附加调整说明，如分数调整原则、比例、实际卷面分数及给出分数等。并将调整说明存档。

(6) 各学院（教学单位）必须使用专用的资料室和资料柜存放归档纸质材料及电子材料，并指定专人进行维护和管理。

(7) 成绩单存档必须使用系统打印出具的标准格式进行。对于实验类、外语类等多项考核的课程，实验室或开课单位务必保留原始实验记录、考核记录等材料，以备核查。
(8) 大作业、课程设计报告等教学材料由各学院制定相关存档细则，妥善保管，不得丢失。
4、 其他

(1) 以上教学材料存档时间应延续到学生毕业后两年，有条件者可以长期保存。建议各学院逐渐增加重要材料的电子化归档。
(2) 补考试卷的保管参照第二条、第三条实施，不得遗失。

(3) 对于使用机读答题卡（比如外语类等）的试卷，必须分类保留答题卡和答卷（作文），试卷只需保留1～2份。

(4) 实验报告等实验类课程教学材料保管见实验室相关管理办法。

(5) 本规定未尽事宜，由教务处与学院协商解决。

5、 本规定由教务处负责解释。原《西安电子科技大学试卷保管规定》（西电教[2005]65号）废止。
  西安电子科技大学党政办公室           2016年11月7日印发
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