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作规程 备 注 开考前二十五分钟 1 两名监考员到保密室共同领

取当科试卷，领取时必须检查袋面的科目名称是否与本场次

考试科目相同。 第一科时间前移十分钟执行考试操作规程。

2 领取该试室的点名卡、考生条形码、答题卡、草稿纸和密

封用工具。 3 核对无误后直入试室。 开考前二十分钟 4 预备

钟敲响，两名监考员站在试室门口组织考生有秩序进入试室

并逐个检查考生的准考证、身份证以及检查考生是否携带违

禁物品进入试室。启动考场电子监控系统。 第一科时间前移

十分钟执行考试操作规程。 5 要求考生进入试室后按座位号

对号入座，并将准考证、身份证放在桌面靠走道边上角。 6 

根据身份证、准考证、点名卡验证考生身份，确认考生考试

座位。 7 考生入座完毕，监考员乙在黑板上书写该科考试的

科目、考试时间、试卷、答题卡的页数（启封试卷后填写）

，书写“用黑色字迹钢笔或签字笔在答题卡上指定的栏目填

写自己的考生号、姓名、试室号、座位号”、“在答题卡指

定位置粘贴条形码及填涂试题类型”、“考生须在答题卡各

题位置作答，超出答题区域答题或擅自更改题号、答题区域

，答案无效”字样。 开考前第十五分钟 8 监考员甲分发答题

卡，监考员乙分发考生条形码、草稿纸，并注意核对考生是

否对号入座。 9 考场统一广播《考生须知》及《考试注意事

项》（第一科考试前播放），要求考生检查清点自己的答题

卡的张数，并要求考生用黑色字迹的签字笔或钢笔在答题卡



上写上考生号、姓名、试室号、座位号。提醒考生核对条形

码的姓名、考生号、试室号、座位号、科目，将考生条形码

横贴在“条形码粘贴处”栏框内。 开考前十分钟 10 监考员乙

当众验封，并经考生确认后，开启试卷袋，逐份检查清点，

作好发卷准备。 监考员如发现试卷数量不符、错装、漏印、

重印、错印等，立即请示主考，采取有效措施，保证考试顺

利实施。 开考前五分钟 11 监考员分发试卷。 考试开始 12 考

试开始钟敲响，宣布开始答卷。 13 开考后，监考员甲站在讲

台上观察考生的答题情况，监考员乙在试室内慢步轻声走动

，逐个核对考生的准考证相片与本人以及点名卡上的相片是

否相符，同时，检查考生的姓名、考生号、试室号、座位号

、考生条形码是否按要求填写、粘贴。 考生条形码如果粘贴

错误，不必更换答题卡，监考员在“考场记录”栏登记错贴

情况。由评卷场处理。 开考后十五分钟 14 停止迟到考生进入

试室。 开考后三十分钟 15 监考员开始默点名，将缺考的考生

在《点名卡》上相应的考生缺考标记 “ ”涂满涂黑，以表示

该考生缺考，并用红圆珠笔在缺考考生答题卡上填写缺考考

生的考号和姓名试室号、座位号，将考生条形码粘贴在缺考

考生答题上。 16 监考员准确填写答题卡袋面“应考人数、实

考人数、缺考人数以及缺考考生号”等栏目。 17 考生要求更

换答题卡时，监考员须在作废的答题卡上用红圆珠笔写“作

废”两字，并撕掉作废卡上的条形码。 离每科考试结束前三

十分钟 18 允许考生提前交卷出考场（试室）。 考试结束前十

五分钟 19 离考试结束还有15分钟时，由考场统一提醒考生：

还剩最后15分钟，请注意掌握时间。 考试结束考试结束 20 考

试结束钟响，监考员立即令考生停笔，并让考生将试卷和答



题卡反扣放在桌面上，并两手垂下坐在原位。监考员甲到各

个考生桌面上验收试卷和答题卡，监考员乙站在讲台上观察

全试室，维持秩序。当所有试卷、答题卡收齐检查无误后，

宣布让考生携带自己的文具有秩序地离开试室。 21 监考员甲

负责试卷，监考员乙负责答题卡的整理。注意核实考生号、

姓名，清点份数，顺答题卡座位号。顺号时注意小号在上，

大号在下。 22 监考员将《点名卡》放在答题卡的上面，监考

员甲再次复核点名卡及答题卡是否收齐、顺好，核实无误后

，将点名卡、答题卡装进袋内。监考员必须在试室中密封点

名卡和答题卡。注意要将考生更换的作废答题卡袋入答题卡

袋。 23 监考员如实将考试情况写在答题卡袋封面的考场记录

栏，不够写可另加附页。 24 监考员清理试室、关好电和门窗

，贴上封条。然后将答题卡袋连同试题、草稿纸、作废答题

卡送交考场办公室交检查员验收无误后，由考场将答题卡袋

、试题、草稿纸、作废答题卡送保密室封存。试题、草稿纸

和作废答题卡不装订、不装袋、不上送省，由县（区）招办

包装封存。全部监考员回考务室后，关闭考场电子监控系统
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