附件5：

监 考 人 员 职 责
一、在考点主考（副主考）领导下，主持本考场的考试，维护考场秩序，严格执行考试实施程序，保证考试正常进行，如实记录考试情况。考试中发现异常情况立即报告主考。

二、按要求参加考前相关培训，认真学习考试政策规定，熟悉监考业务，熟练掌握考试相关设备的操作规程，能够识别常见作弊工具。

未经培训合格不得担任监考工作。

三、对考生进行考风考纪教育，宣读《考生规则》，宣布考试注意事项。

四、按规定领取、发放、回收、整理、上交试卷（卡）、草稿纸。

五、组织本考场考生入场，核对考生《准考证》及规定的其他证件，督促、检查考生准确填写姓名、准考证号、指导考生粘贴条形码等，发现错误，应要求其改正。

六、监督考生按规定答卷，制止违纪舞弊行为，并按《国家教育考试违规处理办法》等规定做好相关工作。

七、按照省级考试机构要求，在缺考考生试卷、答题卡、考场记录单等处做好缺考记录。

八、制止非本考场考生和除主考、副主考、督考员、巡视员以及省级教育考试机构规定的考务工作人员以外的任何人进入考场。

九、遵守监考纪律，不迟到早退，不擅离职守，不吸烟，不打瞌睡，不阅读书报，不聊天，不抄题、做题、念题，不检查或暗示考生答题，不做与监考工作无关的事情，不得擅自提前或延长考试时间，不得将手机等通讯工具带入考场，不得擅自把试卷、草稿纸带出或传出考场。
十、考前、考后检查、清理和密封考场。
考场偶发事件处理办法

	序号
	偶发事件
	监考员处理办法
	考点主考处理办法

	1
	考生忘记带或遗失了“准考证”
	核对准考证的存根照片与考生无误后，先安排考生进考场应试，要求在下一科考前提交有力证明，并将此情况报告考点主考。
	掌握无“准考证”进场应试考生情况，如确系丢失，办理补发手续。

	2
	试卷启封时，发现试卷袋口或密封有异常迹象。
	立即报告主考并暂停拆封。
	与监考员共同将异常情况记录在案，后拆封分发试卷，如确属异常立即逐级上报至省考试院。

	3
	试卷拆封后，发现与所考科目不符。
	立即装入试卷袋内，与就近的流动监考共同向考点主考报告，安排考生在考场静候。
	启用备用试卷，另派未接触装错科目试卷的机动监考员接替该监考员工作，对原监考员采取隔离措施，至装试卷科目考完为止。为此延误考生开考时间，可将考试结束时间延长30分钟以内。

	4
	试卷开封后，发现有缺页、漏页、重印、损坏等无法使用情况。
	在试卷袋内机动试卷无法补齐的情况下，向主考申请备用试卷，记住处理事情的时间。
	核实情况，用备用试卷补齐。补足因此而耽误考生的考试时间，但最长只能延长30分钟。

	5
	开封后，发现部分试卷混装、错装。
	处理同第3条。
	处理同第3条。

	6
	开考一段时间后，考生发现试卷有重印、漏印现象或中途提出少了试卷页数。
	通知场外流动监考员报告考点主考，申请机动试卷。
	核实后，补发备用试卷，将情况登记在册。

	7
	因试卷印刷字迹不清，考生提出询问换卷。
	确有把握时，当众说明，否则立即通知流动监考员请示考点主考。
	由该科值班教师作答，如无法回答，立即请示省考试院。

	8
	开考后，发现部分试卷混装、错装，与所考科目不符合。
	将这些试卷收齐密封交考点主考，并申请换发试卷。
	补发备用卷。将错发试卷密封存保密室，并对接触错发试卷人员立即隔离，其中考生下科考试单独进行，直至失密科目开考。

	9
	发现考生将规定外的东西带入考场。
	在考前提出要求后，仍不交送指定地点的，如实记入“考场违纪情况记录表”。
	参照“高等学校本、专科招生全国统一考试管理处罚暂行规定”要求，提出处理意见。

	10
	发现考生与准考证及存根的照片不符。
	该科考试结束后，将其带到考点办公室，说明情况，听候处理。
	核实情况，确系代考，取消其考试资格，并记录在册，报省考试院。

	11
	考试期间考生突然生病或要求大小便。
	立即向考点主考报告，并派人护送到医务室急救。

考试时一般不准上厕所，个别特殊情况，经同意有监考教师陪同。严防考生借上厕所之机场外作弊。
	经抢救恢复正常后，如本学科还在进行考试可继续参加考试，补足因抢救耽误的考试时间，但最多延长考试结束时间30分钟。如本学科考试结束，则不再给予继续考试。


