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广西医科大学文件
桂医大教〔2019〕37 号

关于印发《广西医科大学本科教学考试试卷
印刷管理细则（暂行）》的通知

各单位：

现将《广西医科大学本科教学考试试卷印刷管理细则（暂行）》

印发给你们，请认真贯彻执行。

广西医科大学

2019 年 9 月 20 日



- 2 -

广西医科大学本科教学考试试卷印刷管理细则
（暂行）

为进一步规范本科教学考试试卷印刷各环节的管理，确保考

试的严肃性、公平性，以及维护正常的教学秩序，根据《广西医

科大学本科教育考试管理规定》，特制定本细则。

第一条 管理部门

本科教学考试试卷的印刷工作由教务处负责。教务处试卷印

刷点设在校本部，承印所有校区的本科教学考试试卷。

第二条 付印前试题审核

教研室按照学校有关考试管理规定及要求，安排具有命题资

质（副高及以上）的教师在课程授课结束前完成命题工作。教研

室主任作为试题质量第一责任人，须从科学性、思想性等方面进

行严格审核。由教研室（综合考试由负责单位）按学校试卷排版

要求制作试卷清样并用 A4 纸单面打印。

第三条 印刷审批流程

考试前 7 个工作日，课程考试由教研室教师或工作人员持纸

质版试卷清样及经教研室主任审核签名的《试卷印刷申请单》到

教务处考试中心审核，审核通过后方可到教务处试卷印刷点办理

印刷手续；综合考试的《试卷印刷申请单》由负责单位教研科（部）

负责人签名；五年制临床医学专业临床课程考试的《试卷印刷申

请单》由牵头学院教研室主任审核签名。
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临床医学专业（农村订单定向免费医学生）及预防医学等专

业在非直属附属医院完成教学的统考课程考试需在课程授课结束

前 10 个工作日提交电子版的《广西医科大学课程考试命题计划细

目表》《广西医科大学命题审批表》《试卷印刷申请单》及试题清

样至教务处考试中心审核。

各教学单位务必在规定时间内完成命题、试卷送审和付印等

工作。

第四条 试卷的印刷和保管

试卷印刷点工作人员认真审核《试卷印刷申请单》，做好付印

登记、清样交接工作并发放试卷领取单。严格按清样制版，核准

试卷页码，根据教研室填写的各项要求印刷、装订和分装，确认

印刷数量及装袋份数无误后按规定填写试卷袋封面并密封。

密封好的试卷在教研室领取前均由教务处指定办公室负责保

管。校本部以外的各校区试卷由教务处安排派送到相应指定办公

室；临床医学专业（农村订单定向免费医学生）及预防医学等专

业统考课程的试卷，由教务处负责派（寄）送至各教学医院。

领取后的试卷在考前及考后均要求使用单位安排专人专柜妥

善保管。

考前 15 分钟由监考员在考场内当众启封试卷，核对科目和清

点份数。如发现有误，应立即报告教务处并采取措施及时补救处

理。

第五条 试卷领取
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试卷领取必须做好实名签领记录。考试前 1-2 个工作日，由

付印单位的教师或工作人员凭试卷领取单或工作牌在各校区指定

办公室领取试卷。临床医学专业（农村订单定向免费医学生）及

预防医学等专业的统考课程试卷在各教学医院教学管理部门领取。

第六条 试卷保密

要求严格执行试卷保密制度。凡是接触试题或试卷的教师和

工作人员，在命题、试卷审核、付印、印刷、保管、领取等环节

均要求严格遵守保密制度。严禁泄漏试题和私拿、私存试卷，严

禁自私拆封试卷。学生及其他无关人员一律不能接触试题或试卷。

试卷清样和《试卷印刷申请单》由专人专柜保管；试卷制版、印

刷、装订、分装过程产生的废品、余品，要妥善保管至考试结束

后由专人集中销毁。

第七条 责任追究

因不按时付印导致试卷印刷无法按时完成的，由付印单位或

命题单位根据实际情况承担责任；因主观原因造成试题印刷或试

卷运送延误，影响正常考试的，由相关人员承担责任；因试题泄

露造成不良影响的，由泄题者承担责任。对影响正常考试的各种

行为，学校将根据《广西医科大学教学差错和教学事故认定及处

理规定》及相关规定进行问责处理。

第八条 本细则自发文之日起执行，解释权在教务处。与本

细则不相符的原有相关文件条款同时废止。
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广西医科大学校长办公室 2019 年 9 月 24 日印发

校对：潘小炎 录入：卢凤娟


