微山县第三实验中学课堂教学评分表

监考员职责

1．考前10分钟组织考生进入考场，要认真清场，限制考生将与考试无关的物品带入考场，并在首场考试前向考生进行考试纪律教育。

2．考前3分钟核查试卷与当场科目、数量是否相符，发现问题立即向考务处报告。试卷发放后，指导考生在试卷指定位置填写考场、考号及姓名等信息。

3．集中精力监考，不做与监考无关的事，不在教室里随意走动，不对试题内容作任何解释，不随便出入考场；努力创造宽松和谐的考场氛围，关注考生健康状况，发现异常，立即向考务处报告。

4． 考试终了，要求考生立即停止答卷，将试卷收齐并清点无误后，再让考生离开考场。集中收缴试卷不得提前和滞后。对个别考生提前所交试卷，应收回放在讲桌上。

5．将全部试卷（ “缺考”卷由监考员填写考号并注明“缺考”字样）按考号及试卷页码顺序整理后，由一名监考员及时交至考务处检查验收。

6．经验收合格，送验人在试卷收缴记录单上签字。
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