试卷分装说明
1.教师在试卷袋上写上考试相关信息。（注：监考教师姓名不要漏写；考试起止时间填写完整）
2.教师按考场人数数好试卷份数，并且每个考场加备用卷2份，将试卷装入试卷袋。（试卷不需要装订）
3.试卷袋内加封条一张、考场情况记录单一份
4.试卷装好后，在试卷袋背面贴上封条。
另：试卷袋上信息填写错误，不要丢弃，划掉后在旁边重写即可。
考后试卷回收要求
1.监考教师将试卷与答题卷分开，答题卷按照从小到大的顺序进行排列，试卷和答卷分两叠装入试卷袋内。
2.认真填写考场情况记录单。（注意：考场情况记录单不用封装在试卷袋内，拿出）
3.认真填写试卷袋上相关信息。
4.用封条将试卷袋封住。
5.将试卷袋及考场情况记录表交考务办人员验收。

