
 
化学工程学院文件  

中石大京化工〔2012〕09 号 

关于化学工程学院试题及答案保存的若干规定 

课程考试试题和答案是重要的教学资料，为了提高学院保管课程试

题和答案的规范性和严密性，结合试题和答案保管工作的实际情况，特

制订本规定。 

一．课程考试试题和答案的密封 

1. 课程考试结束后，主讲教师按照相关要求将课程教学资料整理完

毕，交到本科生和研究生教学秘书处。 

2. 主讲教师和教学秘书当面检查课程考试试题和答案，核对后共同

将其装入资料袋中密封，在密封条上签署主讲教师和教学秘书的姓名与

日期，并加盖学院公章。 

二．课程考试试题和答案密封袋的保存与管理 

1. 教学秘书将课程考试试题和答案密封袋妥善保管，可以与课程其

他资料分开保管。 

2. 课程考试试题和答案密封袋原则上不再拆开。 

三．课程考试试题和答案的查阅 

1. 应教学评估或上级检查必须要拆开时，需要教学秘书与至少 1 位

教师在场共同拆开；评估或检查结束后，共同拆封的教师再一起密封，
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在密封条上签署姓名和日期，并加盖学院公章。 

2. 教学秘书需要记录课程考试试题和答案密封袋拆开检查的时间、

人员与检查内容，以及再次密封的时间与人员。 

四．说明 

1．本规定如有与国家、学校相关规定不一致处，按国家、学校相关

规定执行。 

2．本规定由化学工程学院党政联席会议讨论通过后执行，实施中的

具体问题由学院党政联席会负责解释。 

3．实施过程中未尽事宜和特殊情况由学院党政联席会议讨论决定。 
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