	


保密室管理规定
一、保密室启用前，应对各项安保设施设备进行检测，记录测试时间及测试人员，以确保各项安保设施设备正常运行。
二、保密室使用期间须进行24小时全程、全方位、无死角的监控、录像，监控视频资料至少要保存至考试结束后6个月。
三、保密室钥匙或密码须由保密室负责人和考务人员分别掌管。
四、保密室内外屋不得存放与本次考试无关的物品。
五、试卷（答卷）存放期间，严格执行24小时值守规定。室内需有3人值守（含1名公安人员），且任何时候不少于2人。
六、试卷（袋）、答卷（袋）整理、分发等工作期间，须有3名以上正式在编工作人员同时在场。如因工作需要必须进入存放试卷（答卷）的保密室，须至少2名考试工作人员同时进入，按要求佩戴证件并接受安全检查和违禁物品（包括手机、照相设备、扫描设备等）检查。严格做好登记记录。
七、试卷（袋）、答卷（袋）整理、分发等工作期间，工作人员原则上不得离开，遇特殊情况需要离开的，必须报单位分管领导同意，并做好备案记录。
八、试卷（袋）、答卷（袋）整理完成后，试卷以考点为单位，按考试科目、考试时间分别放入保密柜。
九、除正式发放试卷（答卷）外，任何情况下、任何人不得向外携带试卷（答卷）。
十、从存放试卷的保密室向外携带任何物品，须经单位主要负责人同意，明确携带物品的种类、数量，并由保密值班人员核对，详细记录。

十一、新建或变动的保密室，须经上级主管部门检查验收合格后方可使用。

十二、对违反试卷（答）卷保密制度或因渎职造成失泄密、被盗等严重案件，应依法追究当事人和相关领导的责任。

保密室值班人员管理规定
一、值班人员要选派无近亲属参加当次教育考试或不存在其他利害关系可能影响当次考试公平公正的人员，严格履行政审程序。值班人员要充分认识安全保密工作的极端重要性，树立保密意识，坚持原则，忠于职守，认真负责。
二、严格遵守保密规定，严格执行保密室管理规定。
三、值班期间坚守工作岗位，不得迟到、早退。实时监视保密室内屋情况，认真填写值班记录及交接班记录。
四、严格人员进出查验，严禁与考试无关人员进入。严格违禁物品（包括手机、照相设备、扫描设备等）检查。

五、如发生特殊情况、异常情况，及时向保密室负责人及考试负责人汇报，并迅速采取有效措施，确保试题试卷和答卷安全保密，万无一失。
六、严禁携带手机等电子设备进入保密室。严禁在保密室会客、吸烟、饮酒、睡觉、进行文娱活动、私自使用电话等。

试卷保管室管理规定
一、考点设置试卷保管室，专用于临时存放备用试卷（答题卡等），考试期间不得兼作他用。
二、考点试卷保管室使用期间接受上级有关部门的监督检查。
三、考点试卷保管室临时存放的试卷（答题卡等）须放入保密柜并上锁，实行双人双锁管理，其中1人须为保管室负责人。试卷（答题卡等）不得在考点过夜存放。
四、试卷保管室启用期间，进行全程、全方位、无死角实时监控、录像，监控视频资料至少要保存至考试结束后6个月。
五、试卷保管室启用期间，室内需有3人值守，并保证任何时候不少于2人（夏季高考、成人高考还须有公安人员参与）。
六、保密值班人员必须做好值班记录，内容包括试卷（答题卡等）交接情况或何人何时何故进入、离开及其他异常情况等。无关人员禁止进入试卷保管室。
七、除正式发放试卷和启用备用卷外，不得向外携带试卷（答题卡等）。从保管室向外携带任何物品，须经主考同意，明确携带物品的种类、数量，并由保密值班人员核对，详细记录。
八、试卷保管室的废弃纸张等物品要至少保存至考试全部结束后1个月。
九、严禁携带手机等电子设备进入试卷保管室。严禁在试卷保管室会客、吸烟、饮酒、进行文娱活动、私自使用电话。

试卷保管室值班人员管理规定
一、充分认识安全保密工作的重要性，树立保密意识，坚持原则，忠于职守，认真负责。
二、严格遵守保密规定，严格执行保管室管理规定。严守纪律，保守秘密。
三、值班期间坚守工作岗位，认真履行责任，严格试卷交接手续，认真填写值班记录。
四、实时监视试卷保管室情况，可直观看到存放试卷（答题卡等）的保密柜。
五、如有特殊情况、异常情况，应及时向保管室负责人汇报，妥善处置，确保试题试卷（答题卡等）安全保密，万无一失。
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