
绍兴职业技术学院监考工作流程

	时间
	工作内容
	具体要求

	考前30分钟
	领取试卷
	1、监考甲到教务处领取本场考试试卷和监考证。

2、检查试卷封皮上的考场信息与自己监考的考场是否相符，然后签名。

	考前15分钟
	监考人员

入场
	3、监考人员进入考场。做好考场设施的检查、清场；

4、监考甲编排考生座位表，并在黑板上写明：“考试科目、考试时间、试卷页数”。

5、监考乙清点考试试卷，如有不符应立即报告教务处。

	考前10分钟

（第一次铃声响）
	组织考生

入场
	6、监考乙组织考生入场。对不带学生证（或身份证及班主任证明）的考生，一律不准进入考场。检查并禁止考生携带违规物品入场。

7、监考甲保护好试卷，指导考生按座位表入座。待考生入座后宣读考场规则。

8、监考乙必须认真做好学生证的验证工作，仔细核查考生学生证上照片与本人是否相符。

	考试开始

（第二次铃声响）
	考试正式开始、发放

试卷
	9、监考甲在前台密切注视整个试场，监考乙分发试卷。

10、开考后5分钟时播放听力（主要指大学英语听力）。

11、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。

12、监控考场，维持考场秩序，监考人员应严格履行监考工作职责，不得随意离开考场或从事与其职责无关的活动，并且始终保持一前一后，一左一右状态。考试过程中前门打开，后门关闭。

13、考试结束前15分钟，注意提醒考生。

	考试结束

（第三次铃声响）
	宣布考试结束、收卷
	14、宣布考试结束，并立即令考生停止答题。

15、监考甲维持考场秩序，监考乙依次收缴试卷，清点无误后，组织考生退场。

16、监考人员应如实填写《考场记录表》中的各项内容。

17、监考人员必须按考生学号从小到大顺序整理试卷。

18、考试结束15分钟内将整理好的试卷送交教务处。

（注：①试卷加原封皮捆绑；②考场记录表；③监考证；④交卷签名。）



