安徽中医药大学计算机水平考试笔试监考操作规程

考点代码：113；课程代号：（准考证号04—06位）考场编号：（准考证号07—09位）
	时间
	执行内容及要求

	8：00│

8：20
	1、8：10准时到考试办公室领取考场准备袋并签到

2、贴好考场标识和准考证号码

	8：30│

8：45
	1、领取试卷，检查试卷袋封口是否完好。

2、接纳考生入场，检查考生的证件（准考证、学生证和身份证）是否与本人一致。并禁止学生携带通讯设备及微型电脑或手提电脑进入考场。

	8：45│

8：53
	1、8：45当学生面，启封试卷袋，检查份数（试卷袋中装有试题册、答题卷及答题卡，其份数与考场人数相同），如有短缺，立即报告考试办公室。不得发卷！。 

2、指导考生如何划答题卡

3、在黑板上书写《考生须知》和“考试期间考生不允许以任何理由离开再返回”的提示

	8：53│

9：00
	1、8：55主监考宣读考场指令（见试卷袋背面），副监考清理考场（按考场指令要求将考生非考试用品放到指定位置）。

2、8：58发答题卡、答题卷和试题册。

	9：00│

11：00
	1、提醒并检查考生在答题卡、答题卷上正确无误地填涂和书写自己准考证号、考试课程代码和姓名并再次查验考生证件。

2、9：15监考教师填涂好缺考考生的答题卡（“缺考标记”一定要涂上）与答题卷并不再允许迟到考生进入考场。

3、监考人员须坚守职责，一前一后环视考场并不断更换视线范围；不回答有关考试内容的问题，不更改试题内容。
4、维持考场纪律，坚决制止任何作弊行为。

5、10:30之前考生不得退场；10：50提醒考生考试时间还有十分钟。

	11：00
	1、收取试卷，要求考生不得离开座位，待全部（答题卡、答题卷、试题册和草稿纸）收齐清点并无短缺后才能允许考生离开考场。

2、监考人员将全部考场的(包括缺考的)答题卡先放入小袋内，接着把本考场的答题卷沿着装订孔整齐 (注意答题卷封面一并装订，并贴密封条)，经楼层考务用订书机查验装订后，将装有答题卡的小袋和装订完整的答题卷一并放入答题卷袋内密封准备交回校考试办公室。
3、填写答题卷袋、试卷袋（含拆封过的试卷袋）上填写相关内容并签名

4、 监考记录表由监考人员裁剪下填写，不再放入试卷袋，直接交考试办公室。
5、试题册、草稿纸放入拆封过的试卷袋内交考试办公室，不得短缺。


附注：1、考场准备袋中内装有：考场标识一张（请贴于门上）、考生座位号标识30份、圆珠笔一支、胶水一瓶、2B铅笔一支、小刀一把、铁夹两个、监考操作规程一份。

2、电铃时间安排：8：55响铃（宣读考场指令、清场）；8：58响铃（发试卷）；9：00响铃（考试开始）；9：15响铃（填涂缺考考生答题卡并不再允许迟到考生入场）；10:30允许考生退场；11：00响铃（考试结束，收卷）。

3、严格按本监考程序执行；有问题找考试办公室。

考 生 须 知 (写在黑板上)
一、将课程代号、姓名和准考证号填写在答题卡上，课程代号与准考证号末两位、学校、姓名、考号填写在答题卷上，试题册右上方填写准考证号末两位。
二、所有答案均应做在答题卷或答题卡上，写在试题册上的答案一律无效。
三、下列内容用2B铅笔按答题卡上所示方式填涂：
准考证号：将准考证号下各纵行中的0-9数字划粗黑线
单项选择：四选一，多选无效。
四、答题时，可使用黑色签字笔、钢笔和原珠笔
五、答案填写在相应的位置，不得超出密封线。
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