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考试试卷保密制度

考试试卷保密工作涉及从命题到阅卷各个环节以及命题人、审核人员、印制运送和考务人员等。为进一步规范考试工作管理，特制订本制度。

                    第一章 命题和审核环节

第一条 负责考试命题的任课教师、学科教研室等个人或集体应该命题过程中遵守保密纪律，务必做到不泄题，不漏题，不透题，维护考试的公正性严肃性。
第二条 试卷初审、复审环节的教研室和有关领导应当根据审核要求及时审核完毕，反馈有关意见，并注意本环节工作中的保密工作。
第三条 试卷审核完毕后，命题人员应根据教务处的要求在规定时间内发到有关工作人员的OA或者邮箱中，做好试卷电子版的整理妥善保存工作，防止因疏忽等原因泄露试题。

                  第二章 印制与运送环节

第四条 印制环节

教务处应将复审通过的试题送往指定印刷厂印刷，印制过程中的安全保密工作应由印刷厂全权负责，保证不泄露电子试题、纸质试卷。
第五条 运送环节
（一）学院自行组织的考试试卷应由印刷厂负责运送至学院指定地点，保证运送中间不随意停留或者打开试卷，防止试卷遗失或者泄露。考试结束后的试卷运送应由学院安排专人专车，保证安全送达指定地点。

（二）国家、省市组织的规模性考试试卷及有关资料的领取、运送应根据有关要求做到专人专车，采取安全、保密措施，保证运送往返的安全无误。

第三章 试卷保存与考试环节

第六条 试卷保存环节
（一）试卷运送至学院时应及时存入试卷保密室，涉及国家、省市等公共性考试的试卷应按照要求存入保险柜，由负责考试的工作人员直接负责试卷的安全保密工作。
（二） 试卷保密室只允许相关工作人员出入，离开保密室时应把纸质试卷和电子版试卷（U盘存放）放入保险柜，

（三）作废的试题试卷及有关废弃资料不能带出保密室，每日离开前在负责人监督下统一销毁。
第七条 考试环节
（一）考试前试卷领取必须做到监考人员同时到场，签到确认后领取试卷及有关资料，按照要求立即前往考场执行考务，严禁中途停留或违规拆封试卷。
（二）考试结束后，同一考场的监考人员按要求收齐和整理好试卷后立即送往考务办公室，工作人员清点无误后签字离开。
              第四章 试卷评阅环节

第八条 试卷评阅应有任课教师、命题教师完成，其他人员原则上不准参与阅卷。
第九条 试卷评阅期间，阅卷人员应严格遵守工作纪律和管理制度，按照评分标准公正、公平、规范阅卷，不得因为人情等原因私自改动试卷或作出不合理的成绩评定。

第十条 阅卷工作结束后，阅卷人员应及时按照规定录入教务管理系统，录入完毕后要从系统中打印成绩纸质版，签字后连同试卷等资料一并交往新联学院教务处。

                     第五章  附则

    第十一条 学院承担或者组织的其他大型考试如有更严格、更特别的保密要求，以当次考试要求为准。

    第十二条 对违反考试保密制度泄露试题的人员，视情节轻重予以相应的处分。

    第十三条 本规定由教务处负责解释。
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