
 

试卷保密制度 

 

一、国家、省市统考试卷属国家机密，学院统一考试的试卷属院级机密。 

二、保密室必须指定专人做保密员，保密员应熟悉保密工作的规定、要求、程序

和职责。 

三、试卷保密室为机要重地，保密室的钥匙由保密员保管。 

四、从每次待考的新试卷存入保密室起，至该次考试全部结束止，这段时间为绝

密保管期。在此期间，由保密员严格按照考试时间进行对保密室进行开启和

封闭。 

五、试卷的领取、运送、保管及收发工作必须有两人以上共同负责。 

六、考试前，监考人员从保密室领取试卷，必须办理试卷交接手续。 

七、严格按程序办事，在规定时间内由印刷厂安排专人（两人以上）专车送试卷

并及时办理交接存入保密室，做到人不离卷。 

八、考试完毕答卷的保管、运送、交接等事宜均按上述规定办理。 

九、试卷在领取、运送、保管、交接、使用等过程中，若发现泄密或其他特殊情

况，则应迅速采取有效措施防止进一步扩散。同时，及时上报考试主管部门。 
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