
湖南工业大学教务处文件
湖工大教字〔2022〕34号

关于印发《湖南工业大学试卷保密工作规定》的

通 知

各二级单位：

《湖南工业大学试卷保密工作规定》已经学校研究通过，现

予以印发，请认真组织学习，并结合学院实际遵照执行。

湖南工业大学教务处

2022年 10月 12日
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湖南工业大学试卷保密工作规定

为了加强试卷保密工作，确保学生考试试卷（含参考答案、

评分标准）的安全，结合学校实际，特制定我校试卷保密工作规

定如下：

一、命题和审核人员的保密

1．学生试卷、参考答案及评分标准在考前均属秘密文件，

命题教师及考前接触过试卷的所有人员均有责任保守秘密，严禁

考前对外交流、摘录、传阅试题内容，严禁以任何方式泄露试卷

内容。

2．试题经系（教研室）主任和学院分管教学工作副院长审

核通过后，命题教师亲自将试卷电子版交学院教学秘书，不得委

托他人代为打印和传送试卷。

3．教学秘书接收时要核对试卷版式是否合乎标准，同时认

真填写《试卷交付登记表》，注明试卷份数等信息，以便核查。

4．负责收发试卷的工作人员必须有高度的责任心，严密保

管好试卷，严防试卷外泄。

二、试卷的交接及运送

5．要严格履行试卷交接登记手续。各学院教学秘书交付试

卷印刷时，应填写《试卷印刷登记表》，教务处专人签字接收后

进行封存，交付印刷。

6．试卷印刷完成后，由教务处通知各学院专人领取，不得

由学生代领或帮助领取；试卷科目和数量必须现场点清，并填写

《试卷领取登记表》。
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7．领取后的试卷要有专人收取保管，无关人员不得随意接

触、翻阅。在考试前一天或当天由任课教师将试卷按考场分装、

密封，不得由学生等无关人员帮忙；主监考老师应在规定的时间、

地点领取试卷，不得托人领取或捎带。

三、附则

8．凡本人有亲属参加考试的工作人员和教师，须主动提出

回避，及时向本部门领导和教学主管部门说明情况，主动回避命

题、试卷印刷、交接保管及其他与试卷有直接接触的工作。教学

主管部门有权责令其回避。

9．如发生试卷遗失、泄密、被盗、损毁、涂改等重大事故，

应当立即采取有效措施妥善处理，并逐级上报，对有关责任人员

按《湖南工业大学教学事故认定与处理暂行办法》严肃处理。

10．本规定自公布之日起施行，由教务处负责解释。


