第一部分 监考人员提醒考生注意事项
一、试题本的填写：
请监考人员提醒及监督考生在试题本上填写姓名和准考证号。
2、 答题卡的填涂填写：
1.经济法基础：
答题卡还是以前那种B5答题卡（一张一面），所有项目与原有项目一致，上面有四个要素要求考生填涂：考生姓名（写）、座次号（写）、准考证号（写、涂）、试卷类型条形码（粘贴）。试卷类型条形码从试题本上揭下，粘贴到答题卡指定区域。

2.除经济法基础外的四门考试科目：

使用大小为A3纸格式网络试卷答题卡。此类答题卡每张纸都有正反二面。每门科目的第一张答题卡正面有四个要素要求考生填涂：考生姓名（写）、座次号（写）、准考证号（写、涂）、试卷类型条形码（粘贴），反面有二个要素要求考生填写：考生姓名（写）、座次号（写），第二张答题卡的正面有三个要素要考生填涂：考生姓名（写）、座次号（写）、座次号（涂），反面有二个要素要求考生填写：考生姓名（写）、座次号（写）。试卷类型条形码从试题本上揭下，粘贴到答题卡指定区域。
3.上述信息不按规定填涂，考生将无法取得成绩。
第二部分  监考人员注意事项
一、认真清点、核对试题本袋（试卷袋）内的试题本份数（30份），确认无误后分发。
2、 提示并逐个检查考生完整、准确填写和填涂答题卡上各项内容，正确粘贴条形码，并在试题本上填写姓名、准考证号。

3、 在考试开始30分钟后，对于缺考人员，在考场座次表中该考生签名处划“×”符号，以示缺考。

4、 考场情况报名单的填涂：
1．经济法基础

考试考试30分钟后，监考人员按要求填写、填涂考场情况报告单（B5）相关内容。用黑色签字笔完整、准确填写考试时间、考区名称、考点名称、考区代码、考点代码、考场号、应考人数、实考人数、缺考人数等内容；用2B铅笔正确填涂考区代码、考点代码、考场号、实考座次号、缺考座次号等信息点。在考试结束后用黑色签字笔填写考场纪律情况、违纪处理情况等内容；用2B铅笔正确填涂违纪座次号信息点。监考人员必须在监考人签名处签名。
2． 除经济法基础外的四门考试科目：

考试考试30分钟后，监考人员按要求填写、填涂考场情况报告单（A4）相关内容。用黑色签字笔完整、准确填写考试时间、考试科目、考区名称、考点名称、考区代码、考点代码、考场号、应考人数、实考人数、缺考人数等内容。用2B铅笔正确填涂考试科目、考区代码、考点代码、考场号、实考座次号、缺考座次号等信息点。在考试结束后用黑色签字笔填写考场纪律情况、违纪处理情况等内容；用2B铅笔正确填涂违纪座次号信息点。监考人员必须在监考人签名处签名。
5、 空白试卷袋（袋内有密封条1张）的回收：

1．经济法基础

在考试开始后40分钟，各考场监考人员将缺考考生的试题本（A4）及答题卡（B5）清点无误后，装入空白试卷袋内后密封并粘贴密封条，同时在空白试卷袋（A4）封面上填写缺考试题本份数、答题卡份数、考点、考场号，等待工作人员回收。

2． 除经济法基础外的四门考试科目：

在考试开始后40分钟，各考场监考人员将缺考考生的试题本（A4）及答题卡（A3）清点无误后，连同试题本袋一并装入空白试卷袋（A3）内后密封并粘贴密封条，同时在空白试卷袋封面上填写缺考试题本份数、答题卡份数、考点、考场号，等待工作人员回收。
6、 有效试卷袋分装流程：

1.经济法基础

第一步，在考试结束后，由监考人员收齐参考考生的有效答题卡和试卷本，并按座次号顺序清点考生的答题卡。

第二步，将有效答题卡连同考生座次表、考场情况报考单一起装入塑料袋中（此塑料袋在答题卡袋内），不需要密封装入答题卡袋内。

第三步，将答题卡袋与有效试题本一起装入试卷袋中病密封，在试卷袋封面上填写有效答题卡份数、有效试题本份数等相关信息。

2.除经济法基础外的四门考试科目：

第一步，在考试结束后，由监考人员收齐参考考生的有效答题卡和试题本，并按座次号顺序和页码顺序清点考生的答题卡。

第二步，将有效答题卡连同考生座次表、考场情况报考单一起装入塑料袋中（此塑料袋在答题卡袋内）。

第三步，将装有有效答题卡的塑料袋连同有效试题本一起装入答题卡袋内并密封，在答题卡袋封面上填写有效答题卡份数、每份张数、有效试题本份数等相关信息。

