监考员职责
	项    目
	要        求

	1、组织考生入场
	（1）提前15分钟到场；

（2）入场时核对人、证是否相符；

（3）禁止考生携带与考试无关的物品入场；
（4）对考生进行考前教育。

	2、分发试卷
	（1）准时：提前3分钟；

（2）准确：核对与当场年级、科目、数量是否相符；

（3）指导考生在指定位置填写考场、座号、考号、姓名；

	3、监督考试
	（1）认真观察，注意形象；

（2）及时处理，注意方法；

（3）掌握时间，注意提醒。

	4、收缴试卷
	（1）考生提前所交试卷，应收放在讲桌上；

（2）考试终了，要求考生立即停止答卷；

（3）试卷收缴并清点无误后（包括考生是否填写考号、姓名），再让考生离开考场；

（4）整理试卷：按考号及试卷页码顺序（包括空白卷）排放；

（5）送交考务处验收并签字。
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