长江师范学院试卷管理规范
长师院发﹝2014﹞154号
考试是教学过程中重要环节，是对学生评价的重要依据，是教师反思教学效果和质量的重要方法，为了进一步规范试卷管理，保证考试质量，增加考试信度，结合我校实际，特制定本规范。
1、 试卷密级
（一）试卷在考试前均为学校秘密，只有命题人、审核人有权查看内容，印制人员可接触试卷。
（二）凡接触试卷的人不得以任何理由任何形式泄露启用前的试卷内容，若有违反者，按保密规定处理。
2、 责任
(1) 部门责任
1.院部责任：成立试卷管理小组和试卷审核小组，培训教师与管理人员，命题质量监控，试卷管理安全保障。
2.教务处责任：制定试卷制作流程，培训管理人员，抽查试卷质量，监控试卷流动过程，协助相关部门提供试卷印制保障，保管、收发学校统一考试试卷。
3.后勤集团责任：成立试卷印制小组，培训工作人员，按印制流程划分责任，印制质量监控，试卷印制安全保障；
(2) 个人责任
1.命题教师责任：准时提交试卷，保证命题质量，确保试题安全保密，不能以任何方式泄露试题。各学院给命题教师核定命题工作量。
2.审核教师责任：审核内容包括：试题的知识性错误，试卷的书写格式，题型结构的是否符合要求，题量是否恰当，参考答案是否准确；对审核的试卷保密。各院（部）给审核人员核定试卷审核工作量。
[bookmark: _GoBack]3.秘书责任：收取、保管、送印、发放试卷，核实科目，查检试卷的密封情况，履行交接手续，保管保密柜的钥匙和密码，向主管领导汇报试卷保管情况。秘书在试卷管理中负有重大责任，学校给予保管试卷的秘书每学期500元的责任津贴，该费用由教务处制表人事处审核直接发放到本人；秘书出现泄密情况，除扣一年的加班津贴外，同时按学校相关规定处理处理。
4.教学副院长责任：聘请命题教师，组织专家审核试卷，试卷管理安全监控，确定教考分离课程，管理人员的安全教育；教学副院长在试卷管理中负有重大责任，学校每学期给予300元的责任津贴，该费用由教务处制表报人事处审核直接发放到本人。因管理不到位造成试题泄密，扣除一年的加班津贴，同时按学校相关规定处理处理。
5.试卷印制人员责任：设置试卷印制禁行区，非工作人员不得进入内，任何人不得单独进入存有试卷的场所；严禁将带有摄像、录音功能的器材带入试卷印制区；专人保管试卷清样，专人负责制卷场所安全；严格履行交接手续，做到“谁经手、谁签字、谁负责”；严格核对生产用纸与成品、废页的数量；废页、残页经清点、登记后在负责人监督下当日销毁；严禁在印刷区使用明火、吸烟。
6.教务处考试管理员责任：试卷印制质量监控，试卷移动过程监控，保管统一考试试卷，因个人工作不到位造成试题泄密，按学校相关规定处理。
7.教务处考试管理中心主任责任：抽查试卷印制质量，对考务员进行培训，抽查操作流程，回放试卷保管室录像，协助处理突发事件，因个人工作不到位造成试题泄密，按学校相关规定处理。
8.教务处主管领导责任：督查各院部主管教学领导工作，检查试卷保管环境，检查试卷保管操作流程，处理突发事件。因个人管理不到位造成试题泄密，按学校相关规定处理。
3、 操作流程
     第一步：命题教师提交所命试题（纸质）；
     第二步：学院组织专家集中审核试题；
     第三步：学院送文印室印制；
     第四步：学院领回所印试卷并存入保密柜保管；
     （附操作流程图）
4、 命题
（一）命题教师根据教学院部安排从教学管理人员处领取装有命题要求、试题审核表、三张专用密封签的命题袋，在规定的时间内完成命题。
（二）命好的纸质试题由命题教师密封签字后直接交管理人员保管；秘书收到试题进行登记并立即放入保密柜，拒绝接收没有密封签字的试卷清样
（三）试卷和答案分开打印，试卷上所标的课程名称必须和教学计划的课程名称一致。
（四）任课单位负责命题、审核，学生所在单位负责制卷、保管、组织考试。
5、 审核
（一）试卷审核采用会审方式，学院成立试题审核小组，在指定的地点和时间分组对试题进行集中审核，审核合格的试题由审核人密封签字后交秘书送印，不合格的试题审核人密封签字后由秘书返回命题教师按审核意见整改。
（二）为了减少试卷审核工作量，各学院可建立命题免审教师库，将连续五年以上命题水平高、质量一次性达标的教师列入该库，凡是进入该库的命题教师所命试题可以按20%的比例进行审核。
6、 保管及转移
（一）建立试卷管理安全视频监控平台，扩充现有的监控系统，对各学院存放试卷的地点和印制试卷场所加装监控设备，实行全程24小时视频监控。
（二）教学院长对试卷产生过程及保管进行严格监控，存放试卷的保密柜钥匙和密码由教学院长和保管试卷秘书两人分开保管。
（三）命题教师在期末课程补考结束后的第一周将试题的电子文档提交给秘书，由秘书统一提交考试管理中心存档，电子文档的文件名为“学年+学期+课程名称+层次+A卷或B卷”；严禁试题电子文档在QQ、微信、一般生活邮箱等应用型软件中传递；命题老师不得将所命试题电子文档与课件存放在一起，也不能存放在办公用电脑中。
（四）试卷转运要两人及以上专人运送，杜绝学生搬运，交接时要有记录，接收部门在第一时间将试卷放入保密柜。
7、 印制
（一）教务处与后勤集团签订试卷印制安全保密协议。
（二）后勤集团在印制前做好一切准备工作，指定专人负责，清除任何不安全因素，做到分工明确，责任到人；印制期间教务处派人全程协助。
（三）院部准确统计并注明每门课程参考总人数、考场数以及每个考场的参考人数，学校统一考试的课程在命题袋上注明“学校统考”字样。
（四）承印单位接收试卷清样时检查试卷密封情况，拒绝接收未密封或密封有问题的印件，并做好登记。
（五）保证印件质量，确保印件清晰和准确，严禁将清样中的参考答案印刷在试卷中；装订时一定要确定每份试卷的完整性，防止漏页、错页，保证印制件与原件一致，认真清点每一袋试卷的份数，然后按考场进行分装（每袋包含试卷、签到表、考场记录、草稿纸等）密封并签字或盖章，原件装入原命题袋中并密封签字。
（六）印制结束后，学校统一考试科目试卷由印刷单位直接送到考试管理中心，非学校统一考试课程试卷和所有原件由各院部领回。
八、凡参与试卷例题、印制、转运、保管的人员严格按《长江师范学院考试安全保密工作实施细则》规定执行。
九、与本规定有冲突时，以本规定为准。

附件：
试卷管理操作流程
命题教师命好试卷提交秘书





秘书存入保密柜




教学副院长组织集中审核


命题教师按审核要求进行修改
不合格



集中考试试卷文印室送考试管理中心
存入保密柜
合格
秘书统计参考人数，制作试题袋和答题袋封面
秘书领取分散考试试卷及原件
文印室印制、密封
秘书送文印室印制




