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关于课程考试试卷保密管理及印刷的规定

为进一步加强试卷（含参考答案、评分标准）保密工作，确保考

试工作的严肃性、严密性和公正性，根据《文华学院课程考试管理办

法》及其他相关规定，结合学校实际，特制定本规定。

第一章 命题和审核人员的保密

第一条 课程考试试卷、参考答案及评分标准在考前均属学校绝

密文件。凡考前接触过试卷的人员均有责任保守秘密，严禁以任何方

式泄露和暗示试题内容。

第二条 试卷命题均须脱机、单机操作，不得网上传递，避免与

课件混在一起带入课堂。命题教师（包括审题教师）严禁直接或间接

地对考生透露试卷内容，严禁考前对外交流、摘录、传阅试题内容，

泄漏试卷有关信息。谁命题、谁负责，责任到人。

第三条 课程命题完成后，教研室（课程组）负责人根据命题要

求在《文华学院课程考试试卷送审单》审查签字。未经审查签字的试

卷不得印刷。凡参与命题的教师与接触试卷印刷、保管等工作人员都

有保守试卷秘密的义务和责任。

第四条 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，要即刻销毁；在电脑上进行命题时，

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、
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移动硬盘、U 盘等）采取加密存储，严禁将所出试题与其它课件混存，

严禁在不加密的状态下用电子邮件或 QQ 等传输试题，确保试题的安全

保密。评分标准与参考答案的保密亦同。

第二章 试卷制作的保密

第五条 学校所有课程考试试卷一律在学校指定单位统一印刷。

通过资产处公开招投标确定武汉华科印务有限责任公司为我校试卷印

刷指定单位。

第六条 负责试卷印制的教务办老师必须有高度的责任心完成试

卷印刷过程的交接工作，严格遵守保密纪律。

第七条 为了及时打印试卷、送运试卷，各命题教师需至少在用

卷前一周完成试卷命题，并将试卷按规定格式完成、审核后以电子版

格式交本学部教务办相关老师（手写版试卷将不予以集中打字印刷）。

第八条 各学部教务办老师收到试卷后，以课程为单位，将试卷

连同试卷相关信息整理好。试卷相关信息必须包含“课程名称、年级

专业、考试人数、备份卷份数、草稿纸份数、用卷时间、封袋要求”

主要字段。

1. 试卷相关信息中的“课程名称”必须与教务系统内保持一致，

切勿随意更改课程名称。

2. “考试人数”必须与教务系统内保持一致，若有系统外考试人

员，请以“xx(原考试人数）+xx(系统外考试人数）”的格式按照实际

发生的份数报送。

3.“备份卷份数”由各学部教务办按照公共课每个考场备份 3份，

专业课每个考场备份 2 份的要求严格执行，多余的备份卷将不予以印

刷。

4. “草稿纸份数”需与课程考试人数对等，按需报印，不需要草

稿纸的课程不允许随意报印。
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第九条 各学部教务办老师在务必做好试卷保管保密工作的同

时，于至少用卷前一周将试卷报送至印刷厂进行印刷工作（教师不得

私自联系印刷厂进行试卷印刷工作）。

不按时出试题，影响试卷印刷的,或命题有错误，导致重复印刷的,

将不予以集中印刷，并由相关负责人负责。

第三章 试卷交接、运送的保密

第十条 试卷由印刷厂统一组织印刷和分袋。印刷厂完成试卷印

刷后，清点数量、分袋，并附上《试卷送达交接单》后，分批将试卷

送至各学部教务办。各学部教务办相关老师将试卷清点无误后，确认

签收，并在《试卷送达交接单》上签名，随后进行保密保管。

第十一条 命题老师（任课老师）应在规定时间、地点亲自领取试

卷。教务办相关负责老师要核实确认领卷人身份，不准托人领取。严

禁违规携带试卷出入公共场所。领、送卷时做到试卷不离人。

第四章 附则

第十二条 如发生试卷遗失、泄密、被盗、损毁、涂改等重大事

故，应当立即报告教务处，并迅速采取有效措施妥善处理。

第十三条 对违反保密纪律的人员，一经查实，按有关规定严肃

处理。

第十四条 本规定自公布之日起施行，本规定由教务处负责解释。
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