附件5
河南省职业技能鉴定指导中心
试卷保密室管理制度

（1） 试卷保密室必须符合国家有关规定，由保密部门验收合格并颁发使用许可证后方能使用。

（2） 试卷保密室管理人员应认真学习考试管理规章制度，熟悉试卷交接流程，认真履行试卷《保密室管理人员职责》，确立保密意识、坚守原则、忠于职守、严守机密。

（3） 保密室管理人员须定期检查保密室内防火、防盗、防潮等设施的完好状态，确保其能够有效使用。

（4） 接收试卷后，应再次对试卷保密室的防火、防盗、防潮等设施进行全面检查，确保试卷存放期间的安全。

（5） 试卷保密室存放试卷期间，必须开启全天视频监控系统和报警系统，随时掌握试卷保密室内的安全情况。

（6） 试卷保密室存放试卷期间，值班室实行24小时2人值班，值班人员不得保管试卷保密室钥匙。

（7） 试卷保密室钥匙必须由2名正式在编的工作人员分别保管，同时使用。

（8） 接收和回收试卷，须有2名以上工作人员在场，离开试卷保密室时应加贴密封条，布防密码锁和警报器。

（9） 出入试卷保密室的试卷须做好交接手续，防止试卷丢失和错漏现象的发生。

（10） 封装好的试卷在考试前不得拆封。

（11） 严禁携带火种进入试卷保密室。

