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关于切实加强试卷保密室、答题卡
保管室管理工作的通知

各县（区）教科体局，开发区教办（中心），湾里管理局教科体办，市区考区，考点：
   为了确保南昌市2021年初中学业水平考试（以下简称学考）的顺利进行，我市招考部门必须按照《中华人民共和国保守国家秘密法》和教育部、中宣部、公安部、国家保密局联合印发的《国家教育考试考务安全保密工作规定》（教考试[2004]2号）以及省教育考试院有关文件的规定，进一步加强学考的试卷保密室、答题卡保管室（以下简称二室）的管理。为此，我院特提出以下要求，请各县（区）中招办以及各考点认真遵照执行。
    一、加强“二室”的硬件建设
    试卷保密室、答题卡保管室在考试和评卷期间是存放属于国家机密级的考试试卷、参考答案及评分标准，同时用于考试和评卷期间存放试（答）题卷（卡）（下同）的重要场所。各考点的“二室”必须设在第二层以上（含二层）的楼房，房间必须是钢混（或砖混）结构的套间（僻远乡镇考点至少要求做到单间），具备防盗、防火、防潮、防鼠（四防）功能，配备铁门、铁窗、铁柜（三铁），套间的外屋供值班保密人员使用，内屋用于存放试卷，内外屋之间须安装防盗门，保证外屋可观察到内室情况，至少设置两道锁（分别为内屋门锁和铁柜门锁）。铁柜数量以能够满足分科存放全部试卷为准。有条件的应配备报警和视频监控设备以及灭火设施,并保证这些设施设备在”二室”使用期间一直处于正常工作状态。“二室”在位置的设置上要考虑值班人员就餐、用水、卫生等便利。非考试期间原则上不得挪作他用。如已挪作他用的，在使用期内必须更换内间门锁和铁柜锁，密码铁柜必须更换密码。单间式的必须配备双锁。各县（区）考区要重点加大对农村考点的“二室”建设，确保学考的试卷安全。
    试卷保密室、答题卡保管室工作人员不得携带手机等通讯工具进入工作场所。如工作需要或遇紧急情况需使用值班电话，必须至少二人在场。
    二、健全规范管理制度
[bookmark: _GoBack]    科学、规范的制度是管理工作的根本。各县（区）考区要严格按照江西省考试规范化管理规则的要求，结合本地实际，制订出切实可行的管理制度。要建立应急反应机制，制定考试安全突发事件应急处置预案，要实行第一时间报告制度，“二室”负责人和值班保密人员的责任制和责任追究制。“二室”值班保密人员在值班期间要求做到有详细的值班记录和清楚规范的试卷接受、发放清单，其记录资料要保存在县（区）中招办半年以上，以备查用。要制定分工详细、明确的岗位责任制和严格的交接班制度。
    三、增强各类人员的配备
    各县（区）教育行政部门要确定一名负责人分管试卷保密保管工作，各考点要确定一名副主考专门负责”二室”工作,各县区要派一名教育行政工作人员担任“二室”的值班保密工作，“二室”的值班保密人员要3人以上，自试卷抵达起，实行24小时巡视值班，任何情况下现场不得少于3人。要安排2人分别掌管试卷保密室内屋门锁和铁柜门锁,如铁柜为双锁的,则一人掌管密码另一人掌管钥匙）。同时聘请公安（武警）人员担任值班工作。
    值班保密人员的选聘是保密工作的关键。选聘的人员必须符合下列条件：
    1、保密观念强，坚持原则，忠于职守，严格遵守纪律，工作认真负责；
    2、当年无直系亲属参加本次考试；
    3、在编的市、县级教育行政部门、考试机构工作人员或公安（武警）人员；
    4、身体健康，年龄原则上不超过50岁。
    “二室”负责人和值班保密人员上岗前应接受保密教育，学习《中华人民共和国保守国家秘密法》、《中华人民共和国保守国家秘密实施办法》以及考试规范化管理规则中的有关规定，熟悉试卷的收发要求和手续，明确承担的责任。对不执行有关规定，发生试卷泄密、失窃、损毁、涂改等重大事故的责任人，要追究其直接责任。
    四、强化监督机制
各级招生考试部门要贯彻“各级管理并负责”原则，采取自查、检查、抽查相结合的办法，加大检查监督力度，在学考前，对各考点“二室”进行认真地检查验收，尤其要加强乡镇考点“二室”的检查验收,发现问题及时整改，整改仍不合格的要取消其考点资格。各县区(考区)要汇总检查验收结果,并于2021年6月15日以前上报市教育考试院中招科。

附件1：试题卷、答题卡接收和发放单（样表）
附件2：试卷保密室（或答题卡保管室）值班记录表（样表）
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附件1：
试题卷、答题卡接收和发放单（样表）

接收方机构：                    发送方机构：
	科 目
	试卷袋数量
	答卡袋数量
	试（答）卷（卡）密封情况
	备 注

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	接收方负责人签字
	发送方负责人签字

	
	

	时   间
	年      月      日      时      分



附件2：
试卷保密室（答题卡保管室）值班记录表（样表）

单位名称：         考试类别：      考试时间：
	保管地点
	
	保管时间
	
	负责人
	

	保管人员
签名
	

	情
况
记
载
	上
午
	

                     记载人：

	
	下
午
	

                     记载人：

	
	晚
上
	

                     记载人：

	交换班
时间
	

	交班人
签名
	

	接班人
签名
	


注：情况记载包括何人何时何故到达，何时离开试卷保密室或答题卡保管室，以及其他异常情况。
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