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关于印发《电子科技大学普通本科生课程考试试卷保密管理办法》的通知

校内各单位：
《电子科技大学普通本科生课程考试试卷保密管理办法》（2025年7月修订）经2025年第十四次校长办公会议审议通过，现印发给你们，请遵照执行。


电子科技大学         

2025年7月22日        
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试卷保密管理办法
（2025年7月修订）
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第一章  总则
第一条  为加强考风、考纪建设，营造公平、公正考试环境，保证学校课程考试的顺利实施，做好我校普通本科生课程考试试卷的保密工作，特制订本办法。
第二条  本办法所指的考试，是指普通本科生按培养方案规定所修的课程考试。国家级或省级考试参照相关政策要求执行。
第二章  保密义务和责任
第三条  凡参与命题、审题、试做的教师及试卷解密前接触试卷印刷、保管等工作的人员都有保守试卷秘密的义务和责任，不得对外泄漏关于试卷的任何信息。
第三章  试卷命题
第四条  试卷命题、审核期间，在使用计算机、便携式计算机进行命题、审核时，均应采取断网操作；在试题解密前应加密存储试题，严禁将所出试题与其他课件、资料等混存，确保考试试题的安全保密。
第五条  命题、审核工作结束后，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。正式试卷经审查、核定后由命题人以纸质文档形式交给开课单位指定的试卷保密负责人。经试卷保密负责人检查无误后用专用密封袋密封。禁止以邮件发送、U盘拷贝等形式传递正式试卷。
第六条  同一门课程期末考试应准备A、B两套试卷。试卷的最终使用，应采取随机抽取的办法从A、B卷中选定。
第七条  参加命题、审题或试做的所有教师在辅导答疑时，不得暗示或明示考试有关的内容。
第八条  试卷如果需要试做，原则上应由在该学期不承担本课程教学任务的教师完成，严禁请学生代做。
第四章  试卷印刷
第九条  试卷印制时，由开课单位试卷保密负责人将试卷母卷和试卷袋一起送到学校指定的印刷单位办理印刷手续、统一印制。其他人不得替试卷保密负责人办理试卷印刷相关手续。
第十条  试卷印制完成后，由印刷单位将试卷清点、分装后指派专人负责直接将试卷母卷及该试卷送往开课学院。开课学院试卷保密负责人应立即对试卷份数进行清点，签字确认。试卷保密负责人在对试卷内容检查无误后应立即将试卷用专用密封条密封，并将试卷放置在专用文件保密柜内保存。
第十一条  试卷印制完成后，试卷印刷单位应彻底清理印刷场地，废纸废卷要立即销毁。在接受试卷印制任务到试卷移交前该段时间内，试卷保密工作由印刷单位负责。
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严格做好登记和保密工作。
第十三条  各开课单位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。
第十四条  印制单位不得以任何形式存储试卷资料。
第十五条  试卷印刷单位资格的确认，由学校保密部门与教务处共同审定。
第五章  试卷保存与批改
第十六条  试卷保密负责人在领取试卷后，应精心保存及携带，如发生丢失，则该科试卷自行作废。试卷保密负责人应及时报告学校教务处，并作相应处理。
第十七条  课程考试时，每个考场试卷发放与回收数量应保持一致。相关课程组及任课教师在试卷批改过程中应该注意保管试卷并严格执行试卷保密规定，所有批改后的试卷，必须按要求装订成册存查，由开课学院负责保存，保存期限如下：
对于第1-4学期的考试试卷，须保存至学生毕业后一年；对于第5-8学期的考试试卷，保存时间须至少达到三年，即第5学期的考试试卷保存到学生毕业后一年半，第6学期的考试试卷保存到学生毕业后两年，第7学期的考试试卷保存到学生毕业后两年半，第8学期的考试试卷保存到学生毕业后三年。试卷保存期满后，经学院(部)分管教学的领导批准后可到有资质的单位销毁。
第六章  责任追究及处理
[bookmark: OLE_LINK17]第十八条  凡违反上述规定的，视情节轻重追究其当事人及其所在单位的责任。对认定为本科教学及教学管理事故的，按学校相关规定处理；对当事人违法违纪的，按照学校有关教职工处分规定给予处分。属试卷印刷单位印刷责任的，按情节轻重扣取当年印刷总费用的5%-10%。
第七章  附则
第十九条  本办法自公布之日起执行。原《电子科技大学普通本科生课程考试试卷保密管理办法》（校教通知〔2008〕130号）同时废止。凡学校已有的其它规定与本办法不符的，按本办法执行。
第二十条  本办法由教务处负责解释。
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