汕头大学关于试题保密工作的规定 (修订)

汕大党字[2004]第22号
为保证考试的严肃性，真正做到公平、公正，根据上级教育主管部门有关考试的文件精神以及《汕头大学考试管理规定》（汕大发[2004]5号），特对我校的试题保密工作规定如下:

一、考试命题保密

（一）课程考试命题保密

课程考试是本科教育、研究生教育、成人教育的重要环节，做好课程考试命题保密工作尤为重要。

1、课程考试命题应在教学单位负责人领导下进行；每套试题及参考答案和评分标准，经教学单位负责人审核后，方能用于考试。

2、课程考试命题人员应做好试题的保密工作，用计算机命题要注意防止通过互联网泄题。命题人员不得向其他人直接或间接泄露考试内容，不得找非命题人员录入计算机、打印、制作试题或参考答案。不得将试题或参考答案带到教室或其他与考生接触的场所。

3、课程考试的参考答案和评分标准密封后交由教学单位教务员妥善保管。

（二）研究生入学考试命题保密

研究生入学考试的命题工作应充分体现研究生入学考试的严肃性，重要性，切实做好命题过程的保密工作。
1、各学科应成立该年度研究生入学考试命题小组。小组成员为各考试科目命题教师，由学科负责人担任命题小组组长。命题小组成员名单对外应严格保密。 当年有直系亲属报考我校研究生者，不得参加该专业各科目的命题工作。
2、各单位在开始命题前应召开命题教师会，对有关教师进行保密教育，提出具体保密要求及有关注意事项等。有关命题的会议及命题工作，均应在专用房间进行，任何无关人员不得以任何借口进入专用房间。
3、凡命题人员不得以任何方式向他人直接或间接泄露考试内容，参加命题讨论和命题工作的人员，均不得在任何场合，以任何方式进行有关课程的答辩和辅导。 

4、命题不能通过计算机网络发送，命题完毕要将原稿（包括电子文档）销毁。非命题人员不得参与试题或参考答案在计算机上的录入、制作、打印工作。

5、命题完毕，命题教师应在每套试题的背后签字，并另附参考答案和评分标准。待本学科所有考试科目的试题全部收齐，连同本学科命题小组成员名单由命题小组组长亲自校核确认无误后一并装入大信封，并在信封封口签字确认，最后亲自或指定专人送交科研处研究生管理科。移交过程各个环节要履行签字手续，以明确责任。只有经学科负责人审核通过并有命题教师签字的试题，方能送交科研处研究生管理科用于考试。

6、研究生入学考试试题及参考答案和评分标准应由科研处研究生管理科按保密规定专人保管。

二、考试试题印制保密

做好考试试题印制过程中的保密工作，是试题保密工作中不可缺少的部分，要给予充分的重视。

（一）课程考试、研究生入学考试的试题（或试卷）应在考试前一周交付印制。其中：本科和研究生课程考试试题（或试卷）、应在考试前一周交付教务处文印中心印制；研究生入学考试试题（或试卷）应在考试前一周由科研处研究生管理科统一交付教务处文印中心印制；成教学院课程考试试题应在考试前一周交付成教学院教务办公室印制。任何人不能将以上考试试题交给未经学校认可的印刷点印制。
（二）教务处文印中心和成教学院教务办公室应加强试卷印制过程中的安全保密工作，要有专人负责接收、登记；安排印刷和封装时要避免无关人员接触试卷，并要进行登记;试题和印好的试卷要有专人妥善保管。研究生入学考试的试题和试卷印好后直接交科研处研究生管理科专人按保密规定妥善保管。

（三）教务处文印中心和成教学院教务办公室在印制试卷期间，其他人员不得进入印刷间；已印好的试卷腊纸及有关纸张应及时烧毁，焚烧时，必须派两人在场监烧，处理完毕后方能离开。

三、考试过程试题或试卷保密

考试过程的试题或试卷保密是试题保密工作的最后环节，不可掉以轻心。

    （一）课程考试试卷于考试当天，由主监考教师到教务处文印中心领取（成教学院课程考试试卷于考试当天，由主监考教师到成教学院教务办公室领取），若考试时间在上午8:00开始的，则领卷时间在考试前一天下午。代领试卷者应持有主监考教师的委托书或主考教师所在单位的证明方可领取试卷。

（二）课程考试试卷在开始考试前15分钟，由主监考教师分别送到考场相关监考教师处，检查封签无误后，由监考教师开封。

（三）研究生入学考试是全国统一考试，考试试卷的封装与投寄应按国家教育部及省教育厅有关文件办理。

在我校进行的博士生入学考试在开始考试前15分钟，由科研处研究生管理科负责教师将试卷分别送到考场相关监考教师处，检查封签无误后，由监考教师开封。

四、所有接触试题人员，必须按照有关规定严格做好试题保密工作。对于工作失职而泄露试题者，学校将根据教育部有关文件视其情节轻重给予纪律处分；对于情节严重的责任人将依法追究刑事责任。

五、本规定适用于本科教育、研究生教育、成人教育。

六、本规定自公布之日起实行。

七、本规定由校保密委员会负责解释。
                                    中共汕头大学委员会保密委员会

                                          二〇〇四年五月十九日

