河北农业大学监考员操作规范
	整体工作要求
1、要做到语言规范、行为规范、程序规范，自觉遵守监考要求和保密工作规定。

2、维护考场秩序，如实记录考试情况。

3、防范考场试卷丢失、考生试卷偷换或信息被涂改等偶发事件。

	时间
	工作内容

	考前
	1.证件：要求考生将学生证（或身份证）放在桌角，无有效证件不得考试。

	
	2.就座：监考按《考场指令》考场座位示意图，指定起始位置，考生须隔位按座位号就座。考场人少时，尽量集中在教室中央就座。

	
	3.就座：提示考生不得携带与考试有关的材料和通信设备，要求考生清除座位周边无关物品，并在黑板上书写考场指令要求书写的内容。

	
	4.验证：逐一核验证件，并让考生在《签名表》签字。

	
	5.宣读：考前5分钟宣读《考场指令》。

	
	6.发卷：检查试卷并核对无误后，准备发放试题和答题纸。

	9：00（15：00）

考试开始

	7.填写信息：指导考生按要求用黑色字迹签字笔填写姓名、学号等信息。

	
	8.检查：检查考生证件和试卷姓名是否一致。

	
	9.监考：原则上监考员在教室一前一后监考，不做与监考无关的事，不得聊天，看手机和考场外逗留。

	考中
	10.考生迟到30分钟以上的以旷考论处，不准进入考场。

	
	11.考试开始30分钟内考试不得交卷。

	
	12.考生提前考完的，必须收取考卷后，才能允许其离开考场。

	
	13.考生有违规行为的，立即中止其答卷，保存其作弊材料并及时联系考试管理办公室。

	结束前10分钟
	14.可提醒考生离考试结束还有十分钟。

	11：00（17：00）

考试结束
	15.考试结束：考试结束，立即令考生停止答题，维持好考场秩序。

	
	16.清点试卷：考卷清点无误后，组织考生退场。严禁考生将考卷带出考场。

	
	17.整理试卷：按考生座位号，整理试卷材料。


   
