监考老师操作规程

	操作规程

	8：00
	监考老师到场
	监考甲，乙分别到相应考场办公室抽签，监考乙领取监考用品，到对于考场张贴考场号和考场座次表。监考甲领取试题、答题纸和答题卡。



	8：30
	组织考生入场
	监考乙在考场门口逐一检查考生准考证、有效身份证上的照片是否与本人相符，检查准考证上考场号是否与本考场号相符，检查并禁止考生携带违规物品入场。要求考生核对两份考场座次表中本人的姓名和准考证号是否正确，确认无误后，考生在考场座次表的签名栏内签名。



	8：40
	分发答题卡
	并要求考生填写、填涂答题卡中的姓名、准考证号、报考级别和考试科目。

	8：50
	启封试卷
	监考人员当众核对试卷袋密封情况，核对试卷袋封面的考试科目及考试时间无误后，启封试卷袋。

	9：00
	考试开始
	监考甲逐一核验证件，检查考生填涂是否规范，若出现问题，立即查明并处理。监考乙监控整个考场。

核验完证件后，监考老师一前一后认真监考。

	9：30
	填涂缺考考生信息
	监考人员应在两份考场座次表的考生签名处，将缺考人员划“X”符号，以示缺考。

	9：40
	
	监考人员配合考点工作人员将本考场备用的试题、备用的答题卡和缺考人员的试题和答题卡回收并清点无误后，密封于备用试卷袋内，填写备用试卷袋的相关栏目并在指定位置签名后，将备用试卷袋交考点指定人员集中保管。

	11：15
	
	提醒考生注意掌握时间

	11：30
	考试结束
	监考老师及时将整理后的考试试题、答题卡、考试情况报告单和两份考场座次表，送交主考验收。


、

	操作规程

	13：00
	监考老师到场
	监考甲，乙分别到相应考场办公室抽签，监考乙领取监考用品，到对于考场张贴考场号和考场座次表。监考甲领取试题、答题纸和答题卡。



	13：30
	组织考生入场
	监考乙在考场门口逐一检查考生准考证、有效身份证上的照片是否与本人相符，检查准考证上考场号是否与本考场号相符，检查并禁止考生携带违规物品入场。要求考生核对两份考场座次表中本人的姓名和准考证号是否正确，确认无误后，考生在考场座次表的签名栏内签名。



	13：40
	分发答题卡
	并要求考生填写、填涂答题卡中的姓名、准考证号、报考级别和考试科目。

	13：50
	启封试卷
	监考人员当众核对试卷袋密封情况，核对试卷袋封面的考试科目及考试时间无误后，启封试卷袋。

	14：00
	考试开始
	监考甲逐一核验证件，检查考生填涂是否规范，若出现问题，立即查明并处理。监考乙监控整个考场。

核验完证件后，监考老师一前一后认真监考。

	14：30
	填涂缺考考生信息
	监考人员应在两份考场座次表的考生签名处，将缺考人员划“X”符号，以示缺考。

	14：40
	
	监考人员配合考点工作人员将本考场备用的试题、备用的答题卡和缺考人员的试题和答题卡回收并清点无误后，密封于备用试卷袋内，填写备用试卷袋的相关栏目并在指定位置签名后，将备用试卷袋交考点指定人员集中保管。

	16：45
	
	提醒考生注意掌握时间

	17：00
	考试结束
	监考老师及时将整理后的考试试题、答题卡、考试情况报告单和两份考场座次表，送交主考验收。


