监考工作程序

（一）纸笔考试

	时 间
	工作内容

	开考前45分钟（第1场次考前1小时）
	监考人员到达考务办公室，抽签确定试室安排，领取并检查试卷袋（试卷、答题卡）、《签到表、试卷答题卡回收确认单》、考场指令及其它考务材料，校准时间。

	开考前30分钟
	监考人员携带考试专用物品直接到达指定试室，检查考场准备情况。 

	开考前20分钟
	监考人员组织考生有秩序进入试室，核验考生相关证件，指导考生签到并对号入座。

播放或宣读考场指令A段。

	开考前15分钟
	播放或宣读考场指令B段。
监考人员指导本试室座位号为首位和末位的2名考生检查试卷袋塑封与试卷密封情况后，监考人员当众拆封试卷袋，上述2名考生在《答题卡回收袋》上签字确认；监考人员清点、核对试卷和答题卡数与袋面信息是否一致。

	开考前5分钟
	播放或宣读考场指令C段。
监考人员发放试卷和答题卡，考生核对试卷封面上的专业名称及科目；监考人员指导考生按要求填写、填涂试卷封面和答题卡上相关信息。

	开考
	播放或宣读考场指令D段 。

	开考30分钟内
	监考人员逐一核对考生本人与准考证、有效身份证件以及签到表上的信息是否相符，检查考生答题卡填涂是否准确，出现错误及时提醒。

	开考30分钟后
	监考人员填写缺考考生信息：准确填涂缺考考生答题卡上的准考证号、考试科目和缺考标识，在《试室情况记录单》、《答题卡回收袋》相应位置正确记录缺考考生信息并保证一致。

	考试过程中
	监考人员按照监考人员守则，严格履行监考职责，如实填写《试室情况记录单》，记录违纪违规考生行为并当场告知其记录内容并要求本人签字，没收违纪违规使用物品并填写收据交考点核查。

	结束前15分钟
	播放或宣读考场指令E段，时间提醒。

	考试结束
	播放或宣读考场指令F段。

	结束后10分钟
	监考人员回收试卷和答题卡，并请考生在《签到表、试卷答题卡回收确认单》上签字；清点、核对无误后，填写《试室情况记录单》。

播放或宣读考场指令G段。

	结束后15分钟
	监考人员将试卷、答题卡、《签到表、试卷答题卡回收确认单》及其它考务材料送至考务办公室，经考务工作人员清点无误后密封。


（二）人机对话考试

	时 间
	工作内容

	开考前45分钟（第一场次考前1小时）
	监考人员到达考务办公室，抽签确定试室安排，领取并检查密码袋、考生签到表、考场指令及其它考务材料，校准时间。

	开考前25分钟
	监考人员携带考试专用物品直接到达指定试室，检查考场准备情况，核验考生相关证件，指导考生签到并对号入座。

	开考前20分钟
	播放或宣读考场指令A段。
监考人员点击进入本场次操作，须注意核对场次和试室名称。

	开考前10分钟
	播放或宣读考场指令B段。
监考人员进行考生入场操作，指导考生输入准考证号，核对个人信息，观看演示。

	开考
	播放或宣读考场指令C段，监考人员进行考试开始操作。

	开考30分钟内
	监考人员逐一核对考生本人与准考证、有效身份证件以及签到表上的信息是否相符。

	考试过程中
	监考人员按照监考人员守则，严格履行监考职责，巡视试室情况。

	结束前15分钟
	播放或宣读考场指令D段，时间提醒。

	考试结束
	播放或宣读考场指令E段，监考人员进行结束考试操作。

	结束后10分钟
	监考人员核对缺考人员、违纪人员及数据上传情况，无误后上传至网关，填写《试室情况记录单》。

	结束后15分钟
	监考人员将密码袋、签到表及其它考务材料送考务办公室。


