浙江万里学院文件
浙万院教〔2006〕16号

关于印发《浙江万里学院试卷领取制度》等的通知

各单位、部门：
为了进一步加强考试考务管理，做好安全保密工作，确保各项考试的顺利进行，根据教育部、中宣部、公安部、国家保密局制定的《国家教育考试考务安全保密工作规定》精神，结合《浙江万里学院考试管理若干规定》，特对试卷领取、保管和保密工作作出相关规定（见附件）。望各相关部门能认真执行和落实，以确保考试的公正公平，维护广大考生的切身利益和学校的稳定。

附件：1.《浙江万里学院试卷领取制度》

2．《浙江万里学院等级考试试卷保管制度》

3．《浙江万里学院试卷保密制度》

二○○六年五月十九日

附件1：

浙江万里学院试卷领取制度

（2006年5月15日修订）
为了规范学校的考试管理，确保考试的正常进行，结合《浙江万里学院考试管理若干规定》，根据浙江万里学院的实际情况，特对试卷领取制度作出如下规定：

一、学期考试
1．命题教师应于考试前一个月将A、B两份试卷和相应的参考答案、评分标准及试卷审核表送到各院（系）教务办，经系主任审核，学院主管教学领导审批后，由教务办统一送交教务部考务管理人员审定印制，双方核对无误后，才可办理交接手续。

2．教务部考务管理人员将试卷送文印室印制时，双方清点无误签字后，才能办理交接手续。

3．试卷由课程所在院（系）教务办到文印室领取，双方经核对无误后，办理领取和交接手续。领取的试卷应严格保管，不得随意启封。

4．监考教师在开考前领取试卷时，应检查领取的试卷是否为应考课程的试卷。确认无误后，方可签字领取。

5．任课教师阅卷完毕后，及时将阅好的试卷交开课院（系）归档保存，双方应办好交接手续。
二、等级考试
1．按等级考试主管部门规定的时间，指定专人（至少2人）、专车领送试卷。领取试卷人员要认真清点试卷的数量，检查各类等级是否相符和袋口密封的完整，确认无误后，双方履行交接手续。

2．试卷领送至学校后，必须立即送学校试卷保密室保存，并履行相关手续。

3．任何人员在试卷进入保密室后，不得以任何理由提前取出试卷。

4．在等级考试开考日，必须由2人以上到保密室统一提取试卷，并直接送至校等级考试考务办公室集中发放。

5．监考员领取试卷和考场座位表时，要仔细核对试卷袋（含磁带）包装封面上印制的语种、级别、份数是否符合本考场的要求，检查试卷袋（含磁带）的密封情况，经清点无误，办理签收手续后，佩带规定标志，持试卷袋及考场座位表直达考场（若考场无放音设备的还须携带放音设备），整理考场。

试卷分发、领取、运送、保管必须严格执行教育部、中宣部、公安部、国家保密局印发的《国家教育考试考务安全保密工作规定》。违反试卷领取规定，发生试卷泄密，影响考试进行，造成教学事故的相关人员，学校将追究直接责任。

附件2：

浙江万里学院等级考试试卷保管制度

（2006年5月15日修订）
为了加强大学英语等级考试、专业外语等级考试和计算机等级考试试卷的保密、保管等工作，根据教育部、中宣部、公安部和国家保密局《关于印发〈国家教育考试考务安全保密工作规定〉的通知》（教考试[2004]2号）、《国家教育管理违规处理办法》（教育部2004第18号令）等相关文件要求，特制定等级考试试卷保管制度。

本制度适用于从省教育考试院和省高校计算机等级考试办公室领取大学英语等级考试和计算机等级考试试卷时始，至考试结束试卷送回止；同时适用于专业外语考试委员会试卷寄达时始，至考试结束试卷寄送出止。

一、教务部工作职责

1．教务部必须确定专人与省负责等级考试人员、专业外语考试委员会负责考务人员保持联系。

2．在规定领取试卷、送交试卷的时间内，指定2人以上领、送试卷。

3．试卷运送到学校后，必须立即交存学校试卷保密室，并履行相关手续。

4．工作人员只能在填写试卷袋上相关信息时才可进入保密室，但必须2人以上共同进入，相关信息填写完毕后及时离开保密室，严禁将试卷带出保密室。

5．任何人员在试卷进入保密室后，不得以任何理由提前取出试卷。工作人员只能在开考前一定时间内（试卷运送、分发等所需时间）由2人以上共同取出试卷。

6．保密室存放试卷的保险柜钥匙由教务部专人保管，保密室铁门钥匙由保卫部专人保管。

7．违反保密规定，造成考试泄密事件的，实行责任追究，按照相关法律规定，追究刑事责任。

二、保卫部工作职责

1．试卷保密室要做到“四防”、“三铁”、“二锁”和“一电”（即防水、防火、防潮、防盗，铁门、铁栏窗、铁柜；门锁、柜锁，报警电铃与派出所相连）。

2．试卷和磁带送达保密室后，安排专人24小时双人守卫值班，坚持人不离卷。

3．从试卷送达学校始，到指定取卷工作人员取卷止，任何人不得以任何理由取出试卷或磁带。

4．保险柜钥匙由教务部掌握，铁门钥匙由保卫人员掌握。

5．在试卷、磁带保密期间，保卫人员必须配备有效的通讯联络工具和公安报警电话。

6．违反保密规定，造成考试泄密事件的，实行责任追究，按照相关法律规定，追究刑事责任。

附件3：

浙江万里学院试卷保密制度

（2006年5月15日修订）
为了加强试卷的管理，做好试卷保密工作，确保考试试卷（含参考答案、评分标准）的安全，结合《浙江万里学院考试管理若干规定》，根据浙江万里学院的实际情况，特作出如下规定： 

一、保密工作人员应具有良好的政治素质，保密观念强，坚持原则，忠于职守，严格遵守纪律，工作认真负责。 

二、凡参加命题、审题、校题的所有教学人员不得以任何形式泄露考题。

三、为做好试卷印刷前的保密管理工作，各学院教务办应在规定时间内，及时将试卷打印稿上交教务部，教务部必须采取一定的保密措施，由专人保管。 

四、试题保密室必须具备防盗、防火、防潮、防鼠功能，配备铁门、铁窗、铁柜等设施。 

五、试卷保密室专门用作存放试卷和标准答案，除教务部专管人员外，其他无关人员不得随便进入。任何人不许随意开拆试卷密封袋。 

六、文印室在承印试卷时，必须经教务部门的许可。印卷工作人员应具备良好的工作操守，严格遵守工作纪律。文印室禁止无关人员阅、记试卷内容，并安排专人专柜保管试卷的清样、印版、纸型等物品；印卷结束后，要彻底清理印刷场，废纸废卷要用碎纸机粉碎；包装好的试卷要全部放入试卷保密室，由专人管理。 

七、领取试卷要有严格的登记手续。任何院系及监考人员领取试卷都要听从教务部门的统一安排。试卷在转移过程中，要做到卷不离人，如遇意外情况（被盗、失落、损坏包装，内容外露等），应立即报告教务部并迅速处理。 

八、开考前，任何人不得以任何理由拆阅、拆装试卷。如出现特殊情况要复印试卷者，必须报教务部批准，并在开考10分钟后由巡考人员陪同方可复印，否则复印的试卷无效。 

九、考试结束后，答卷要存放于加锁铁柜内。完成评阅和成绩登录的试卷必须按送卷清单清点，确保完整无误后，送开课院（系）试卷库保存。如考生对成绩有异议，可向所在学院申请成绩复查，由教学秘书负责复核；改动卷面评分要经教师审核，教务部批准。无关人员不得随便进入试卷库翻阅已评试卷。 

十、职能部门每学期要对试卷保密工作进行一次检查和总结，使试卷的印刷、分发和保管工作与保密措施不断完善。 

十一、如有关人员不能严格执行本保密制度，导致发生试卷和答卷泄密、失盗、损毁、涂改等教学事故，学校将追究有关人员的直接责任。 
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