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外语系试卷审核、印制与封存流程

为规范我系的试卷审核、印制与封存工作，明确各环节的规程，根据《哈尔滨工程大学关于本科生试卷管理的规定》，特制定本流程。

第一条 试卷的审核、印制流程

一、试题命出，须经教师试做后，由教研室主任（课程负责人）批准签字，并在题量和难度大致相同的A、B两套试卷中择一使用。

二、考核前三天，任课教师须持试卷以及相应的标准答案和评分标准到我系教务办公室审核。教务办公室须依照试卷审核标准逐条严格审核，并认真填写“哈尔滨工程大学本科试卷审核、印制单”，一式三份，一份由教务办公室保存，一份随试卷交教务处胶印室，另一份在每学期期末交教务处存档。

三、审核完毕后，任课教师持需印制的试卷和“哈尔滨工程大学本科试卷审核、印制单”到我系主管教学领导处审批签字，并到教务处胶印室印刷。印完后应及时检查试卷是否完整，确保无误。考核工作各环节人员都必须做好试卷的保密工作，严防透露、泄露考题的现象发生。

四、需用试卷答题纸或草纸数量应实事求是，根据考核需要而定。

第二条 试卷的封存流程

阅卷完毕，开课教研室（课程组）应按以下流程装订和封存试卷：

一、教务办公室每学期根据开课情况从教务处领取统一配发的试卷封皮、试卷封条、试卷袋等试卷封存所需物品。

二、教务办分发试卷封皮、试卷封条、试卷袋、锥子、装订绳至各教学部（中心、课程组）。

三、开课教学部（中心、课程组）负责试卷装订，装订的内容依次为：“试卷封皮”、“标准答案及评分标准（A、B卷）”、“成绩报告单”、“试卷、成绩分析表（教师）”、“空白试卷（A、B卷）”、“试卷”。若课程有平时成绩的要求，还需附上平时成绩所占总成绩比例说明和学生平时成绩表。

四、试卷装订完毕，由考场主考官完整填写试卷封皮及试卷袋上的各项内容。

五、开课教学部（中心、课程组）将装订好的试卷及试卷报送清单一同报送我系教务办公室。教务办负责收齐并保管存放我系所开课程（环节）的全部试卷，

六、本科生试卷保存期限为：从学生入学起6年。过期的试卷由我系开课教学部（中心、课程组）和教务办统一销毁。                                   
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