
监考须知

1． 当日首场考试前1小时前做好准备工作。
2． 考试前半小时在指定地点集中考生，宣布应试语种、场次、试卷代号。

3． 考试前10分钟考生进入机房，但考生不得进行任何操作。检查考生人、证（准考证、学生证或身份证）是否相符，机器是否可处在工作状态，并提醒考生考试开始时应在计算机登录考生信息，同时要求考生必须认真阅读考试系统上的考试须知、注意事项。

4． 迟到15分钟的考生作缺考论处。将缺考考生的姓名、准考证号填入下栏：

	  姓  名
	
	
	
	
	

	准考证号
	
	
	
	
	

	  姓  名
	
	
	
	
	

	准考证号
	
	
	
	
	


入场后若有考生（尚未登陆考试系统）放弃考试而退场，准考证号是               ，退场时间          ，原因                  。

考试进行30分钟后方可交卷离开考场。
5． 监考人及时填写缺考考生的准考证号和姓名。

6． 考试期间，监考人要严格执行考场纪律，不得提前考试。未经主考和巡视员同意不得延长考试时间，出现特殊情况必须延长考试时间，必须征得主考和巡视员同意，并记录下延长考试时间的原因和延长分钟数。不能随便离开考场，不能看书或做与监考无关的事，考试时不回答考生有关考试内容的提问，不示意、指点、帮助学生操作。

7． 考试结束前5分钟，要提醒考生注意考试系统提示本场考试的结束时间，及时将考试答卷存入指定文件夹。

8． 考试结束时，考生应立即停止操作，按原位坐定，待监考人员明确考试系统已经收到考生的答卷后，考生方可离开考场。监考人员再次检查考试服务器上的考生答卷是否符合参加该场考试的考生人数。如此时发现缺少某（几）位考生的答卷，监考人员务必或者让考试服务器再次收卷，或者采用U盘手工收缴缺少某（几）位考生的答卷。

9． 每个语种考试结束，将该场考试的全部答卷安全保存，并将“监考须知”送主考验收无误后，监考人才能离场。

10． 考场纪律情况（如实填写）

       考点名称：        校区名称：        语种 ：      场次：     考场：         
         监考签名：                               月    日    时    分

