考试安全保密规定(试行)
 第一章  总  则
第一条为保证学院各项考试工作的顺利实施，做到考试无泄密现象发生，特制订本规定。
第二条 教务处或系部应重视安全保密教育，对有关工作人员要组织开展经常性的安全保密教育，检查安全保密措施的落实情况。
第三条教务处对各类考试保密工作负有指导、监督责任，包括负责考试试卷的命题、印刷、分装、保管等环节的保密管理工作。
第二章  命   题
第四条 集中考试课由教务处组织，非集中考试课由系部组织。教师应按命题要求，采用学院规定的格式命题。
第五条 教师及试卷打印、保管工作人员不得将未加密的试题（卷）保存在公共计算机网络或公共计算机上，同时须注意增加密码的难度，防止密码被盗或破译；教师考前不得就考试内容给学生划范围、圈重点，不得回答学生提出的推测试卷内容性质的问题，更不得泄露考题。不得在辅导、答疑时给学生以暗示。
第六条 课程考试将逐步实行教考分离。凡同一时间相同进度同名称课程，都应使用同一套试卷。试卷由授课教师拟卷，教务处或系部也可根据情况另行组织命题（考前不通知任课教师）。
第七条 命题教师对试卷命题质量负责，并按规定时间将打印好的试卷交所在系部，系部应对试卷内容加以审定。
第八条 系部将集中考试的试卷在规定的时间内，转送教务处。
第九条 教务处将集中考试的试卷按规定从中随机抽取一套用于考试，另一套备作补考用。
第三章 印刷、装订
第十条打印室承担试卷的打印工作。印刷试卷时要确保试卷质量，严禁无关人员进入工作场所。印刷完毕，必须将底版以及涉及试卷内容的废纸当场销毁。
第十一条 教务处安排专人负责试卷的签收、印刷、装订、保管、发出，有关人员必须严格遵守保密制度。
第十二条试卷分、包装均在印刷间完成，工作人员应严格按操作规程完成分装工作，并在试卷袋上注明课程名称、考试地点、考试时间、监考教师姓名，连同“考场情况登记表”一并密封。在分装有答题卡的试卷时，要同时装入答题卡。
第十三条  试卷在使用前泄密或使用期间发生被盗、损毁、涂改等重大事件应立即采取措施、保护现场，并按规定程序上报，以确定是否启用备用卷。

第四章  评   卷
第十四条 评卷期间不得向外界透露阅卷情况，严禁泄露未正式公布的学生考试成绩，未经教务处或系部主要负责人同意不得擅自查询学生考分，不得改动学生考分。
第十五条 评卷结束后，教务处或系部可指定专门人员进行登、录分工作，登、录人员要确保登、录分的准确性。
第五章 保 管
第十六条  教务处或系部应建立答卷保管室，用于存放评卷期间的考试答卷。答卷保管室的建设，必须符合保密要求。
第十七条答卷接收和发放应当面清点数量，核实科目，履行交接手续，填写接收和发放记录。
第十八条 考试结束后，由教务处将该学期所有课程考试的样卷连同相关材料，汇总整理装订成册后存档。
第六章 处 罚
第十九条 试卷若发生泄密，教务处将建议纪检和保卫部门立案查处。属工作人员（或教师）不按工作规定，发生试卷泄密、被盗、损毁、涂改等重大事故的，给予行政警告处分，扣除三个月岗位津贴；属有关人员故意泄密的，正式职工给予行政记大过处分，扣除六个月岗位津贴，并调离本岗位；属临时人员扣除当月工资并给予辞退，学院永不录用；属学生偷盗泄密的，给予开除学籍处分。
第七章 附  则
第二十条 本规定自公布之日起执行。本规定解释权归教务处。
                                                    二00五年十二月十五日
