
绍兴职业技术学院
笔试监考工作程序与要求
一、监考人员必须具有高度的责任心，认真负责地做好考场的监督检查工作，既要严肃认真地维护考场纪律，又要热情地关怀考生，保证考试顺利进行。

二、监考人员（甲）提前30分钟到保密室考务负责人处领取试卷。监考人员必须提前15分钟进入考场，做好考场设施的检查、清场等考试前的准备工作。场内地面上、桌椅上、抽屉内，不允许有任何纸张或杂物；编排考生座位表，并在黑板上写明：“考试科目、考试时间、试卷页数”。

三、考生进场入座后，监考人员必须认真做好学生证或身份证的验证工作，仔细核查考生身份证件上照片与本人是否相符。在考试开始前，应向考生宣读《考场规则》。

四、考试时间开始，监考人员发放试卷。考生迟到30分钟以上者不得参加本次考试，并按旷考记；开考30分钟内考生不得离开考场。

五、监考人员在考试期间，不得擅离职守，不准非本考场考生和其他人员进入考场（除巡考人员）。监考人员在场内不准吸烟、阅读报纸和闲谈；不准抄题、做题；不准将试题传出考场；不得与考生交谈。对试题内容、题意不得作任何解释或启示，但考生对试题字迹不清提出询问时，应予当众答复。

六、监考人员要爱护、关心考生，如发现考生有病，应及时通知考场外巡视人员陪同考生请医务人员诊治。对不能坚持考试的，应说服其停考。

七、监考人员要严格执行考场规则。如发现考生有违反考场规则的行为，应向其提出警告；有作弊行为证据确凿的，取消其考试资格，如实填写《考场情况记录》，并在考试结束后报考试实施部门。如有考生有意吵闹，应及时向巡考或考试实施部门反映情况妥善处理，以免影响考试正常进行。

八、考试结束前15分钟，监考人员注意提醒考生。时间一到，应向考生宣布停止答卷并依次收齐试卷。监考人员必须按考生学号从小到大顺序整理答题卷。

九、考试结束15分钟内将整理好的试卷及答卷放入试卷袋封装，并将试卷袋上的信息填写完整。随后，将试卷袋、考场情况记录单及监考证送交考试实施部门，经验收合格后，签字确认。
十、监考人员要规范地遵守考场规则，不得以任何形式徇私舞弊，违者要严肃处理。

