湖北体育职业学院试卷保密工作的规定
试题保密是一项非常严肃的工作，既关系到考试的公平、公正，又关系到人才培养质量和校风、学风建设。为了做好试题保密工作，强化保密意识，特制订本规定。

一、命题环节的试卷保密

1、试卷及标准答案在考前属于绝密材料，命题期间的保密工作由教学教务处、各系和各命题教师共同负责。各教研室（教师）按照命题要求拟定好试题后，由教学教务处负责人审核、签字。并将纸质和电子版试卷交学校教学管理人员保存。

2、教学教务处在试题保密方面向教师做好关于试卷保密工作的宣传与教育，强调纪律与重要性。督促教师做到不以任何方式向任何人泄露试卷内容，并保证命题所用计算机的安全性和保密性。

3、对于教师上交的试题，要有专人负责收集并在指定地点安全保存。

二、试卷的印刷与分发
4、试卷印刷由教学教务处选定有较好保密功能的印刷部门或单位承印全校考试的试卷，并与承印部门（单位）人员签订保密协议。

5、教学教务处将试卷送往选定的印刷部门（单位）印刷，印刷期间教学教务处至少要派2人全程现场监督，印刷完毕，清理全部电子信息及印刷资料，并带走试卷。（不允许将电子版拷贝到印刷部门电脑或发送电子邮件）

6、学校要有专人及专门的场所保存已经印好的试卷。

7、考试期间，要做好试题的发放及回收工作, 要认真履行签字手续。监考教师及考务工作人员要认真核对试卷，检查实考人数与回收实考试卷数是否一致，多余空白试卷要交回教学教务处。考试结束后，作废（剩余）试卷统一由教学教务处全部销毁。

三、阅卷

8、阅卷过程要严格按照湖北体育职业学院考试工作相关管理规定的要求执行，实行统一集中阅卷，教学教务处做好监督核查。要严格履行交接手续，切实做好保密工作。

四、试卷保存

9、试卷由教学教务处统一保存，试卷评阅完成后，阅卷教师应及时将试卷送教学教务处办公室，统一封装保存。

10、试卷保存年限为五年。全校所有课程的考试、考查（含实验报告）和经重修、清考的试卷均属保存范围。

五、考试涉密人员保密规定

11、考试涉密人员要严格遵守保密规定，不得将试题抄袭、拍照、转录等，不得乱丢乱放，不准随意扩散，不准擅自翻印。

12、考试涉密人员在岗位上要守住自己的口，锁好自己的柜，看好自己的门。

13、考试涉密人员杜绝在公共场所携带与考试有关资料；考试涉密管理人员离岗、离职前要把所保管的有关文件、资料等全部清理移交。

六、保密责任

14、考试试题保密工作事关重大，学校及教学教务处要安排专人负责试题的保密及管理工作。各级领导要带头执行试卷保密各项制度，相关工作人员要牢固树立试卷保密意识，做好试卷保密工作。杜绝所有与考试有关信息泄露。违反保密制度规定者，视情节轻重及造成的影响给予相应纪律处分。

