
广东工业大学全日制普通本科课程考试
试卷保密管理办法
第一章  总  则
第一条  为了加强全日制普通本科学生课程考试试卷（含参考答案、评分标准）（以下简称试卷）保密管理工作，结合学校实际，制定本办法。
第二条  本办法适用于试卷命题、送审、付印、印制、保管及运送的全过程。
第二章  试卷命题与送审
第三条  凡考前接触过试卷的人员均有保密责任和义务，严禁以任何方式泄漏或暗示试题内容。
第四条  严禁命题教师（包括试做教师）、试卷审核人员直接或间接向考生透露试题内容。严禁考前对外交流、摘录、传阅试题内容，泄漏试卷有关信息。
第五条  命题教师不得委托他人代为打印和传送试卷。试卷须由命题教师亲自送审、付印，不得委托他人办理。付印时必须提交A、B两份试卷并认真填写试卷送印单，注明试卷页数等信息，以便核查。
第三章  试卷印制
第六条  试卷一律由教务处负责印制，任课教师不得自行印制。教务处工作人员在A、B两套试卷中随机抽取一套付印，另一套封存备用。
第七条  负责试卷印制的工作人员必须有高度的责任心，严格遵守保密纪律和工作职责。试卷印刷、装订过程中严禁非工作人员进入印制场所。严禁工作人员携带通讯工具、摄影摄像等电子设备以及其他可复制设备设施进入试卷印制场所。
第八条  印制工作人员要有严格的分工，不许阅览、谈论、记录试卷内容；试卷的清样、印版、纸型、底片等物品应放入密码文件柜，并由指定人员保管。
第九条  试卷印制结束后，要彻底清理试卷印刷、装订现场，严禁将任何与试卷相关的材料带出印制场所；废纸、废卷及印版等要按保密要求集中统一销毁。
第十条  印制好的试卷要由专人清点、包装，并做好记录，全部放入密码文件柜，由2名指定人员严密管理。
第十一条  试卷印制场所必须具备防盗、防火、防潮功能，配备铁门、铁窗、铁柜。严禁在试卷印制场所内使用明火、吸烟。离开试卷印制场所时要切断除监控外的电源。
第四章  试卷交接与运送
第十二条  严格履行试卷交接登记手续。印制前试卷表面质量、页数要验收核对清楚，印制后试卷科目和数量必须现场点清，并填写试卷交接及领取记录表。
第十三条  命题教师应在规定的时间凭本人工作证和《试卷领取回执》到教务处领取试卷。领卷人不准托他人领取或捎带试卷。工作人员要认真核对领卷人的身份，不得向与领卷人身份不符的其他人发放试卷。领卷时，工作人员和领卷人要认真核对试卷的科目、适用班级、数量等，严格履行试卷签收制度。严禁携带试卷出入公共场所。领、送试卷时，做到试卷不离人。
第十四条  负责收发试卷的工作人员必须有高度的责任心，严密保管好试卷，严防试卷外泄。试卷在校区间的运输过程要由2人负责监运，确保试卷安全保密。
第五章  试卷启用与归档
第十五条  主考教师需在考试开始前15分钟将试卷发给监考人员。监考人员领到试卷后需核对试卷的科目、适用班级、数量等，确认无误后方可发给考生。
第十六条  考试结束，监考人员须收齐、点清试卷（含答卷），并全数交给主考教师。
第十七条  阅卷人员应按照《广东工业大学理论课程考核管理办法》的相关规定评阅试卷。评阅试卷期间，阅卷人员须妥善保管试卷（含答卷），严防丢失。
第十八条  主考教师应按照《广东工业大学理论课程考核管理办法》的相关规定将评阅后的试卷送学院教学档案室保存。
第六章  附  则
第十九条  凡本人有亲属参加本次考试的工作人员和教师，须主动提出回避申请，及时向上级领导和有关部门说明情况，主动回避命题、试卷审核、试卷印刷、交接保管及其他与试卷有直接接触的工作。教学主管部门有权责令其回避。
第二十条  如发生试卷遗失、泄漏、被盗、损毁、涂改等事故情形，应当立即报告教务处，并迅速采取有效措施妥善处理。
第二十一条  对违反保密纪律的人员，一经查实，按《广东工业大学本科教学事故认定及处理办法》处理。
第二十二条  本办法自发布之日起施行，由教务处负责解释。原《广东工业大学试卷保密工作规定》（广工大教字﹝2007﹞84号）同时废止。
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