
泉州七中关于规范试卷命制、印刷的管理规定和管理协议
为提高教学管理水平，提升考试综合管理质量，进一步强化和规范试卷的命制和印刷工作，特制订如下管理规定，并与印刷室承包人达成协议如下：
一、试卷命制规定：
1.严把命题质量关。命题老师必须按照教研室下发的命题聘书要求，认真研制试卷。结合校情，注意把控好试题的难度、信度、效度、区分度及知识点的覆盖面，合理预测试卷难度，达到客观诊断阶段性教与学情况的目的。

2.认真填写《命题聘书回执》。试卷命制后，认真校对、精雕细琢，杜绝错误，确保试题内容、答题卡制作零错率。并严格履行保密工作职责，按要求填写、上交《命题聘书回执》，确保命题工作高质量完成。

3.按时提交试卷。没有特殊原因不得无故推迟上交时间，不能由此影响后续答题卡制作及试卷印刷的流程。
4.命题工作直接对教研室负责。未经教研室许可，不得将试题转交、外传或泄露给他人。
5.试卷印刷后，命题老师须在考试前仔细核对试卷内容，如有发现错误，立即上报教研室，并及时改正、重印，确保考试顺利进行。
二、试卷印刷规定：
1.试卷印刷要有专门的纸张，不得使用劣质或不符合规范的纸张。
2.印刷过程中，不得随意对试卷进行缩印、扩印或移动试题内容。
3.印刷质量要保证，确保文字、插图、符号等所有卷面内容工整、清晰、准确，不能出现内容漏印、倒印等现象。
4.印刷数量要保证，不得私自调整数量，少印或多印。
5.要合理安排好试卷印刷的顺序，做到有序、准时、保质保量完成。
6.试卷印刷期间，必须全面做好安全保密工作。印刷好的试卷要有专门的藏放处，不得随意堆放一边，禁止学生和闲杂人员入内。印刷室工作人员不得私自将试卷交予与命题工作无关的人员，或出现看管不到位导致试卷外泄的情况。若在此过程中造成泄密事故者，按学校安全事故的规章制度处理。
三、与印刷室的管理协议：
按上述试卷印刷规定第二条，如果出现情况经年段反映并由教务处、教研室核定属实，学校对印刷室将采取以下措施：

（1）试卷出错，责任方在印刷室的，及时按要求重印；

（2）平时考试，涉及印刷错误而影响考试，责任方在印刷室的，每次罚款500元；

（3）月考、期中、期末考试，涉及印刷错误而影响考试，责任方在印刷室的，每次罚款2000元；
（4）涉及试卷泄密等事件，责任方在印刷室的，按学校安全事故规定制度处理，并取消承包方承包资格。
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