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1.保管室使用期间须进行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。
2.保管室钥匙或密码须由保管室负责人和考务人员分别掌管。
3.保管室内外不得存放与本次考试无关的物品。
4.试卷（答卷）存放期间，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。
5.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）的保管室，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。
6.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。
7.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）。
8.从存放试卷的保管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。
9.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。
