山东省高等教育自学考试监考工作要点及操作规程

	时间
	要点
	工作内容及规程

	考试前一天下午
	培训
	●培训监考及工作人员，使人人都熟悉考场规则、监考守责和工作程序。
●布置考场：清除与考试有关的纸张、字样。在考场门上挂考场标志牌，摆放座号牌、课桌桌洞朝前、单人、单桌、单行，前后间距为70厘米。

	开考前三十分钟
	监考集中
	1．监考教师、工作人员到考务办公室报到，接受主考指示，主考宣布各考场监考 教师名单。
2．核对钟表。

	
	领取物品
	3．监考教师领取本场试题、草稿纸(检查密封情况等)、座号对照表及监考用具； 办理签收手续；佩带规定考试标志胸卡，直达考场。

	开考前二十分钟
	打铃入场
	4．组织考生入场。甲监考员在考场门口逐个检查考生的身份证、准考证、考试通知单。
5．乙监考员在考场前台，提醒考生自我清身，把所带物品放在指定位置；安排考生对号入座；提醒考生将“三证”展放在课桌左上角。
6．甲监考员宣读《考场规则》、《关于对违纪作弊问题的处理规定》，对考生进行纪律教育。
7．乙监考员持座号对照表逐个核对、验证身份证、准考证上照片与本人是否相符，防止替考和考生走错考场。让考生在座号对照表签名栏内对号答名。

	
	开考前五分钟
	8．甲监考员向考生分发全省统一印制的草稿纸。
9．乙监考员当众拆封试卷，核对试卷课程是否与当场考试课程相符(如非本场试卷，应马上密封，交回保密室，报告主考，做紧急处置)，核对试卷份数(大袋30份，小袋15份)及印刷是否有误。如有误可调换本场缺考试卷或尾考场试卷(须报告主考)并将试卷的课程名称、页数及试卷勘误写在黑板上。
10．分发试卷。监考人员指导、要求考生在试卷和草稿纸的指定位置正确填写姓名、考试号、考场号、座号、市地和档案号(新考生和参加过考试，但从未及格的考生无档案号，在“档案号”栏中填“首次”)，准考证号一律不填。禁止考生在开考信号发出前答题。

	打铃开考
	认真监考
	11．开考铃响，甲监考员宣布：“现在开始答卷”，并在前台监考。
12．乙监考员逐一检查试卷上(草稿纸)考生所填姓名、考试号等内容是否准确、完整，并再次核对“三证”，严查替考作弊者。
13．开考后，监考员的监考位置是一前一后，考试过程中可互换监考位置。
14．发现考生违纪、作弊行为，应立即制止，没收其小抄等证据材料，如实、准确地填写《考场记录》，并将小抄等证据(一部分)附在其后。两名监考员均要在《考场记录》上签名。

	开考三十分钟后
	 
	15．迟到考生禁止入场。

	
	允许出场
	16．考生可交卷退场，严禁考生将试卷和草稿纸带离考场。考生交卷时，经检查试卷、草稿纸齐全及姓名、各种号码填写无误，方可同意考生退场。
17．按要求统计座号对照表。
18．简易装订缺考试卷，在每份缺考试卷密封线内填写缺考者的考试号、考场号、座号，并在卷首总分处写上“缺考”两字。按要求填写缺考试卷封面，简易装订，然后装入缺考试题袋(不加封条)，填写缺考袋有关栏目。凡多余试卷均应在卷首总分栏处填写“空白”字样或加盖“作废”章。
19．考试进行时，两名监考不得同时做如上工作，应特别防范交换试卷、传小抄等违纪作弊事件发生。

	终场前十五分钟
	20．甲监考员宣布：“距考试结束还有十五分钟”。

	打铃结束考试
	21．甲监考员宣布：“考试结束，停止答卷。”要求考生将试卷整理好，翻放在课桌上，静候收卷。
22．甲监考员在前台监督考试秩序，乙监考员依次收集试卷、草稿纸，并马上清点份数。
23．试卷和草稿纸清点无误后，即可让考生有秩序地退场。
24．清理考场，关好门窗。

	考试收尾
	25．甲监考员再次核对试卷、清点份数，然后整理，做到三顺：即(卷)头顺、页顺、号顺(考试号和座号由小到大排列)。乙监考员检查草稿纸中是否夹杂试卷。
26．将核查、整理好的试卷，套上封面，用双胶白线，按装订要求装订整齐。认真填写试卷封面上各栏内容，然后交考务办公室验收检查。
27．将装订好的实考试卷、缺考试卷、《考场记录》、草稿纸交考务组，经主考验收合格后，领取封条，将实考试卷卷头贴上封条，与《考场记录》一并装入实考试卷袋内(注意，卷头向下装入)，再将袋口封好，贴上封条。


	
备注：1．考试时间：上午：8∶30—11∶00，下午14∶00—16∶30
　　　2．考试进行中，监考教师应当众回答有关问题(试卷内容一律不回答)，切忌用手在考生试卷上指点或暗示。
　　　3．考试期间，监考人员应拒绝任何不佩带考试标志的人员进入考场，禁止任何人员拍摄试卷。
　　　4．监考人员必须精力集中，严格管理考场，严防一切违纪舞弊行为的发生，确保国家考试的严肃、公正、公平。


