长春人文学院课程考试试卷保密管理办法

第一条  为保证学校课程考试的顺利实施，做好我校课程考试试卷的保密工作，制定本办法。
第二条  本办法所指的考试，是指我校普通本科生按教学计划规定所修的课程考试，不包括国家考试。
第三条  凡参与命题的教师及接触试卷印刷、保管等工作的人员都有保守试卷秘密的义务和责任。
第四条  各门课程考试试卷命题前，各院系部要与命题人员签订保密责任书，对命题人员应当履行的保密义务和责任作出明确规定。命题人和审核人对试卷和答案进行密封，其他人不得接触到试卷内容。
第五条  试卷命题不得直接选用近三年已在同类考试中使用过的试题内容。
第六条  命题工作结束后，考试原始试题载体由命题负责人保管，命题过程中的草稿等文字材料，要即刻进行销毁。凡在计算机、便携式计算机上进行命题时，均应采取断网操作；对于考前所出试题的存储载体（包括计算机硬盘、软盘、移动硬盘、U盘及光盘）采取加密存储，严禁将所出试题与其他课件混存，确保考试试题的安全保密。
第七条  试卷如果需要试做，试做工作应由在该学期不承担本课程教学任务的教师完成，严禁由学生代做。
第八条  试卷的印制按以下程序进行：
（一）课程考核前，命题责任人或教务秘书将经批准的待印制的试卷送交学校教务处指定的印制单位印制；
（二）印制单位指定专人印制清样。清样经命题责任人当场审核、校对无误后，由印刷单位负责保密的工作人员当场填写印刷工单(试卷印刷接受单)并签字；
（三）试卷清样的电脑资料由命题责任人当场删除。印刷过程中产生的废卷应专门存放，严格保密，事后及时销毁。试卷印刷完毕后，印制单位应立即将试卷进行清点，放置文件保密柜内。
各院系部及任课教师不得以任何名义到学校非指定的试卷印刷单位印制试卷。
第九条  印制单位不得以任何形式存储试卷资料。
第十条  试卷印制人员必须具备以下条件：
（一）无直系亲属参加当次考试；
（二）严格遵守国家保密法律、法规和定点印刷单位的安全保密制度；
（三）身体健康。
第十一条  试卷印制完毕后，印刷单位按命题责任人或教务秘书的要求移交试卷。
第十二条  在试卷的收取、印制、移交的整个流程中，送印方和承印方必须认真填写《图书馆印刷室试卷胶印、复印登记表》。
第十三条  课程考试时，每个考场发多少试卷必须回收多少试卷。批改后的试卷，按各专业班装订成册存查，由各院系部负责保存；学生毕业一年后，经院系分管教学的领导批准后销毁。
第十四条  试卷印刷单位资格的确认，由学校教务处审定。
第十五条  凡违反上述规定的，按国家和学校有关保密规定，视情节轻重，追究当事人的责任。
第十六条  本办法由学校教务处负责解释。
第十七条  本办法自公布之日起执行。
