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广东药学院试卷印制管理办法（修订） 
根据国家教育部有关文件精神，针对试卷印制的严肃性和保密性强等特点，结合我校多校区办学的实际情况，特制定本办法。

第一条  教务处全面统筹学校普通全日制学生试卷的印制工作，负责广州各校区普通全日制学生试卷的印制和管理工作；中山校区管委会负责中山校区学生的试卷印制及其有关的职能管理工作。
第二条  教研室、二级教学单位负责试卷的试题质量，教务处、中山校区管委会负责试卷的印刷质量。

第三条  命题负责人应按照《广东药学院学生成绩考核管理规定》中的命题要求拟定A、B两套试题，使用学校统一试卷头，并用B5纸打印，两张B5纸并排粘贴构成一页完整的试卷，并将A、B两套试题连同试卷审批条送教研室主任及二级教学单位主管领导审批，交二级教学单位教学秘书登记在册后送印。
第四条  送印人必须于考试前20个工作日将试卷审批条和合格试卷送试卷印刷室印制。未按时送印试卷的，送印人须向教务处（中山校区管委会）提出书面申请，经批准后，再将试卷交试卷印刷室印制。
第五条  试卷送到试卷印刷室后，由专人签收试卷，并检查试卷审批条是否经过教研室及二级教学单位审批；试卷形式是否符合印刷要求，不合要求者退回；详细登记试卷课程名称、印刷数量（一般比考生人数多5份）、张数及考试时间，经送印人审核无误签名确认后，接收人签名。送印人必须认真填写领取试卷通知单，领卷人凭通知单领取试卷。
第六条  试卷开印时，由监印人员或教务处工作人员从A、B卷中随机抽取一份试题作为考试试卷印刷，并登记在册。
第七条  试卷送印后，未经二级教学单位和教务处同意，任何人不得查看试卷、更改印制份数，印卷人要严格按审批条所批份数印制，不得多印，并即时销毁蜡纸。试卷印制完毕，份数清点无误后，监印人员必须在监印试卷的封条上签名，加盖公章封存。
第八条  试卷一般于考试前一天凭通知单领取，领卷人对试卷课程名称、印刷数量、考试班级和送卷地点审核无误后，再次签名确认。大学城校区试卷的收送由二级教学单位统筹安排；赤岗校区、宝岗校区的试卷在考试前由教务处负责押运至二级教学单位。中山校区的试卷由监考老师于考试当天到中山校区试卷印刷室领取。
第九条  教务处在接印试卷的每个环节（接收、印制、装订、验收、封存、发放）中，责任人都必须签名确认，并登记在册。试卷要严格保密，有关工作人员不得以任何形式向学生暗示或泄露试卷内容，违者追究相关责任。 
第十条  试卷在考试现场启封，开考后由教研室保存。考试结束后各门课程的试卷原稿由教研室作为考试资料保存。
第十一条  本办法由教务处负责解释。
第十二条  本办法自发文之日起执行，原《广东药学院试卷印制管理办法》同时废止。
广东药学院教务处
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