
成都东软学院监考工作要点及操作规程 

 

考
前
三
十
分
钟 

监考人

员集中 

1、监考人员提前 30 分钟到系部报到，做好监考准备； 

2、核对时钟时间。 

领取 

试卷 

3、监考人员甲领取试卷，核对试卷袋上课程名称和试卷份数，办理签收； 

4、试卷清点无误后，持试卷到考场。 

考
前
十
五
分
钟 

考生 

入场 

5、监考人员根据班级学生学号安排考生座次； 

6、组织考生入场，考生随身所带物品如书籍、材料等要集中放在指定地点，

背包、手机等物品不得带入考场； 

7、监考人员下载《考生须知》，并投影到幕布。 

考前 

五分钟 

启封 

发卷 

8、监考人员当众启封试卷，核对试卷课程是否与当场考试课程相符，核对

试卷人数、页码是否准确； 

9、发放试卷。 

打铃开考 

10、宣布开始考试； 

11、提醒考生填写学号、姓名等考试信息，检查试卷； 

12、认真核对考生、准考证明和试卷姓名，如有不符，应立即查实。 

考
后
三
十
分
钟 

停止 

入场 

缺考 

登记 

13、禁止迟到 15 分钟考生入场； 

14、考生签到，如实填写《考场记录》，对缺考、违纪、作弊的学生及主要

情节应做明确的记录和认定； 

15、违纪考生处理：发现考生有违纪倾向，立即警告一次，对违纪考生要立

即请出考场，如学生纠缠由巡考把学生带到教务部，由主考处理。 

允许 

出场 

16、对提前出场的考生试卷进行核对，无误后方可离场，试卷、答题卷、答

题卡不得带出考场。 

终场前十五分钟 17、宣布“距离考试结束还有十五分钟”。 

打铃考试结束 18、宣布考试结束，监考人员一人收卷，另一人组织考生退场； 

考 

试 

收 

尾 

清点 

试卷 

19、监考人员在考生全部退场后，验收试卷，并按学号顺序整理、排序，不

得遗漏试卷、答题卷和答题卡。 

试卷 

收取 

装订 

20、监考人员乙把整理好的试卷送回考务办公室，考务人员核对好后，监考

人员按要求进行装订，监考人员签字。 

善后 

复核 

21、认真复核试卷袋封面的应考、实考、缺考人数、考场记录 

22、考务人员将试卷保密保管，由该科教师取回批改。 

 


