
南京审计学院试卷及考核材料归档清单和要求
一、试卷纸质档案归档要求：

1、母卷格式须按照《南京审计学院试卷格式模板》打印后经命题教师审核签字确认；

2、母卷袋填写规范、清晰；

3、AB卷试卷、答案、蓝图完整；

4、以课程名称排序编写档案号。

二、试卷电子档案归档要求：

1、格式要求：文件夹例：2014-2015-1《xxxxxxxx》

             子文件例：2014-2015-1《xxxxxxxx》A卷

2014-2015-1《xxxxxxxx》A卷答案

2014-2015-1《xxxxxxxx》A卷蓝图

2014-2015-1《xxxxxxxx》B卷

2014-2015-1《xxxxxxxx》B卷答案

2014-2015-1《xxxxxxxx》B卷蓝图

论文等考核文件夹例：2014-2015-1《xxxxxx》（论文）

2、按照期末考试课程授课信息表收集完整。

三、考试材料归档要求：

1、所有考试材料存档期在6年以上；

2、根据期末考试课程授课信息表，以课程名称排序编号后逐一收取试卷入档，经交卷教师签字确认后，认真做好记录工作以备查；

3、所有与考试相关的考务材料收集完整入档，张帖封面：

（1）期末考试课程授课信息表（2）考试安排表（3）监考安排

（4）考务安排表（5）领导巡视表（6）考场纪实（7）课程考核形式变更申请表（8）监考教师变更申请表（9）违纪材料等。


