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E5_AE_89_E5_B8_822_c64_473846.htm 一、考点主任 负责本考

点的实验操作考试的组织实施。 二、考场主考 1、负责本考

场内的全面工作，监督本考场的考试秩序，保证本考场考试

顺利进行。 2、掌握考试时间，宣布考试的开始与结束。考

生进场后，要逐个核对准考证，严防冒名顶替。 3、负责处

理和反映本考场考试过程中出现的有关问题。发现考场内工

作人员监考不严，工作不认真，应当场进行批评帮助，情节

严重者应当告知考点主任处理。 4、填写考场记录并签名。 5

、忠于职守、坚持原则、不徇私情、廉洁自律。 三、监考人

员 1、熟悉考场内的考务工作。 ． 2、监视考生按考试规程要

求进行操作考试，监督、检查考核评分员的工作情况，发现

不按规定操作的应及时指出，并要求改正。 3、每日上午考

前5分钟一次性分发考题及评分表。 4、考试开始后，考生未

到，视为缺考，监考人员与点名人员联系在缺考考生的评分

表上填写“缺考”准考号。 5、考试结束后，抓紧时间收评

分表及答案，并按考号顺序从小到大整理后装订，经主考验

收，装袋、封口、贴封条，填写好试卷封面有关栏目。 四、

考核评分员 1、熟练掌握并严格执行本学科实验操作试题的

评分细则。评分时要态度端正，认真负责。 2、赋分时，不

允许有任何徇私舞弊行为，对所有考生要一视同仁。 3、考

前10分钟进场到位，将仪器调试到应考状态。 4、考生进场后

要提示考生填写准考号、姓名，并核对签号和准考证是否有

误，发现问题应及时解决，或报告考点主任处理。 5、考生



操作时，评分员要根据评分细则按步骤及时、准确、公正赋

分，并在评分表签名。每科考试结束，评分员将考生的评分

表和试卷一同交监考员。 6、考核评分员赋分时，如果需要

修改考生成绩，必须经主考同意，并在修改处当场由主考和

评分员共同签名。 7、考试结束后，要迅速累分并记入评分

表，签名，不得影响下一场考试。如不按要求赋分只记总分

或评分不签名的，该评分表无效，后果由评分员负责。 8、

考试过程中发现考生有作弊、违纪行为要立即制止，出现问

题不能解决，要及时向主考请示。 9、考试结束后，要立即

让考生停止考试迅速离开座位、退场。 10、考试中发现评分

人员不按评分细则评分，工作不负责任，评分与考生实际操

作不符，给考生随意记分，造成不良影响的将视情节轻重给

予通报或必要的纪律处分。 五、抽签员、监签员 工作要认真

负责，监守岗位。两人分工明确，一人负责考生抽签，一人

负责监签。考生抽签前要当众混签，考生抽签后，将签牌和

准考证一同交给监签员，监签员在考生准考证上写上签号，

并将签牌收回，重新装入签袋，每日上下午考前10分钟进岗

，考前5分钟开始抽签。 六、考务员职责 考务员甲、乙、丙

明确分工，各负其责。 考务员甲专门负责收、发试卷袋，每

场考试结束后，及时将封口的试卷袋收回，连同准考证存根

一同送保管室，并签名。 考务员乙、丙两人，一人负责点名

，一人负责组织列队，宣讲考生须知，讲解抽签事宜。点名

前要求考生列队进入警戒区。点名时以18人为单位排成相应

的队列，点名后，宣讲考生须知、考场纪律。点名时间，每

场考前10分钟，点名未到，考试开始仍未到者视为缺考，并

填写“缺考登记表交考务员丙，再 按考场交监考员。考务员



丙负责组织某一队列，准备抽签，抽签后以考场为单位列队

，将考生带至考场门前。 七、考场实验员 负责整个考试期间

的仪器、材料、药品的准备工作，对考试中损坏的仪器及不

足的材料、药品，要及时更换及添加。 八、考生领队 1、考

生领队要提前2天通知考生考试时间、地点、场次。 2、考生

领队应于考前一小时带领考生进入考点，熟悉考点和考场环

境。 3、对考生进行考前教育，宣布考场纪律和考生须知，

教育考生正确对待考试。 4、考生到达考点后，领队要和考

生一起按考点办公室的安排，在指定地点休息，等待考试，

要做到考生不离开领队，领队不离开考生，不准任何考生单

独行动。 5、考前要对考生进行心理素质教育，沉着、冷静

，做好应考前的准备工作，正常发挥实验操作水平。 6、关

心考生生活，负责安排考生往返交通，确保考生安全。 7、

每场入场前清点考生人数，考前1 O分钟按考号顺序组织考生

列队，等待点名。 8、每场考试结束，领队要及时将考生带

到考点指定地点休息，不得在考场周围逗留、喧哗。 9、做

好上下联络，协助考点处理有关问题。 100Test 下载频道开通

，各类考试题目直接下载。详细请访问 www.100test.com 


