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上 海 理 工 大 学  
  

教务处〔2013〕10 号

 
 

上海理工大学本科课程试卷印制管理办法  
 

    为进一步加强本科课程试卷管理，规范试卷传递、印刷

和保管等流程，确保试卷无遗失、试题内容无泄露，根据《中

华人民共和国保密法》和《上海理工大学全日制本科生课程

考核管理办法》等相关规定，特制订本办法。 

一、本办法所指的试卷是指本科生培养计划规定的课程

考核试卷。 

二、试卷清样一律采用学校规定的试卷样式，并要求为

打印稿。试卷卷首要准确填写相关信息内容：考核时间、学

年、学期、课程名称、课程代码等。送印的试卷要求字迹清

晰、图形准确、无任何涂改、无漏页错页，并留出足够答题

位置。题首分总和应与试卷满分相一致。教师付印试卷前应

仔细校对。 

三、试卷清样经课程负责人或学院（部、中心）主管教

学领导审核签字后装入“试卷密封袋”密封，由教师本人或
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课程负责人送交教务处或文印室，并按要求逐项清楚填写委

印单和委印登记表。 

四、由教务处集中组织的试卷清样提交应按照相关通知

安排，由学院或教师交至教务处后，统一交付印制。其他试

卷清样必须在使用日期前 2周送交文印室，否则因意外情况

造成延误，责任由送交教师自负。 

五、试卷印刷要用专门的纸张，印刷要规范，文字、插

图要工整、清楚、准确。 

六、印刷好的试卷应由教师本人（或课程负责人）凭工

作证领取，严禁由学生（包括在读研究生、博士生）交、接

试卷。领取试卷时，必须当场确认试卷名称、数量、质量无

误后方可领取，同时在登记表上填写领取日期并签名。 

七、试卷印刷期间，文印室必须严格遵循保密原则，学

生或闲杂人员不得进入现场。 

八、命题和接触试卷的人员要高度重视试卷保密工作，

不得以任何方式泄露试题。如发生泄露情况，应立即采取补

救措施。对造成试卷内容失密、泄密的单位和个人，视其情

节和后果，根据《上海理工大学教学事故认定办法》相关规

定予以处理，直至追究刑事责任。 

本办法自公布之日起执行，由教务处负责解释。 
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教务处 

2013 年 12 月 23 日 

 

 

 

教务处                     2013 年 12 月 23 日印发 


