
关于调整基础课期末试卷印发相关事宜的通知
为保障基础课考试顺利进行，经党政办公室与教务处研究决定，从本学期开始，基础课试卷统一在涿州校区排版、印刷、分装、领取。
1、 各部门工作流程
1、 数学与计算机教学部、思想政治理论教学部和外语教学部：
（1） 考试周前三周（每学期第14周）完成试卷排版（AB试卷（PDF电子版），答题卡WORD电子版），确保试卷中的“课程名称”与培养方案中的课程名称一致，班级信息和学生人数准确无误；
（2） 备齐每门课的AB样卷（含答题卡）纸质版和签字齐全的《中国劳动关系学院试卷审核表》；

（3） 根据教务系统开课通知单打印每门课的“试卷袋标签”（包含考试时间、课程名称、班级、学生人数、考试地点等信息）；

（4） 在考试周前两周（每学期第15周）将上述三种材料送达涿州校区教务处（试卷电子版用U盘储存，装入信封，信封盖骑缝章并由教学秘书签字后专人护送）；
（5） 试卷印制封装完毕后，由教学秘书统一查验、分发给监考教师。
2、 教务处
（1） 在接到教学部门电子版试卷后，于三个工作日内将每门试卷的答题卡排版、生成PDF格式，连同试卷PDF电子版送交涿州校区综合办公室进行印制；
（2） 试卷印制（含答题卡）完成后，会同涿州校区综合办公室共同清点试卷（含答题卡）份数，封装试卷袋并粘贴“试卷袋标签”；
（3） 试卷（含答题卡）封装完成后，放置保密柜中保存，并通知相关教学部门的教学秘书查验试卷。

3、党政办公室（涿州校区综合办公室）
（1）在考试周前一周（每学期第16周）完成试卷（含答题卡）印制；
（2）试卷印制（含答题卡）完成后，会同教务处清点试卷（含答题卡）份数，封装试卷袋，粘贴“试卷袋标签”。

2、 安全保密措施安排
参与排版、印制、分发工作的工作人员，应严守考试纪律，严防泄密，保证考试的严肃性、客观性和公正性。如果发生泄密，将对当事人依据相关规定进行严肃处理，情节严重的移交司法机关处理。
（1） 印制、封装工作人员签订《保密承诺书》。

（2） 在涿州校区办公楼设立保密室，专门用于试卷印刷、分装、领取、分发。保密室钥匙由涿州校区综合办公室统一保管。

（3） 在保密室设立保密柜存放试卷，开启密码限于教务处和教学部门教学秘书使用。

（4） 试卷（含电子版和纸质版）在部门间交接时都须履行签字手续。
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