齐鲁师范学院成人教育试卷运送、保管及装订办法
    一、根据《中华人民共和国保守国家秘密法》和《教育工作中国家秘密及其密级具体范围的规定》（2001年7月9日教密〔2002〕2号）的有关规定，函授期末考试的试卷在使用前属机密级材料。

二、试卷的运送及保管
考试期间，考点必须成立考试领导小组，试题必须指定专人专车负责，在考前两小时护送至考点，并严格履行交接手续。考试结束后，试题袋应送回保密室存放并在阅卷结束后三天内通过快递公司寄回我院。
三、试卷的装订
试卷装订按实考试卷、缺考试卷、空白试卷的顺序排列整齐装订。实考试卷应一份一份整理好，将密封线对齐折叠，卷首一面在上，防止反装、倒装（注意：一定要将等分栏漏在外边），按座号从小到大顺序排列整齐。缺考试卷标明“缺考”字样。空白试卷标明“空白”字样。排列好的试卷经检查验收后，按密封装订线上规定的针孔，用白线一孔不漏地装订。
