附件5

监考人员工作规则

一、监考人员要认真学习掌握有关考试规则，维护考场纪律，监督应试人员公平、公正考试，批评、制止并处理违纪、作弊行为。

二、监考人员进入考场必须佩戴统一制发的监考标志。

三、监考人员应于考试前一天到达考点，完成下列工作：

（一）明确各自的岗位、任务和分工，熟悉考试各项要求；

（二）现场核对考场座位编号，巡视考场并进行封闭，考场钥匙由监考人员中一人专管。

四、监考人员领取试卷后，应于开考前20分钟起对进入考场应试人员检核证件，引导应试人员到指定座位，查收禁止带入考场的物品。禁止无关人员进入考场。

五、开考前，由监考人员向应试人员宣读《考场规则》，然后与应试人员共同对试卷进行验封，没有问题的，应在开考前10分钟面对应试人员开拆试卷袋、先发答题卡，然后发放试卷、草稿纸；有问题的，监考人员应及时向总监考人员报告。

六、监考人员应在开考前10分钟内指导应试人员按要求在答题卡上填写相关信息，并核对应试人员填写相关信息是否符合要求，是否与其所持的准考证一致，是否与其准考证上的照片相符。

七、考试时，除应试人员、监考人员、总监考人员、考区（办）负责人员（须佩戴考试委员会办公室统一制发的证件）外，其他人员一律不得进入考场。各考场监考人员在开考30分钟后应立即对缺考人员答题卡上使用2B铅笔填涂缺考标记。

八、监考人员对试题内容不得做任何解释或暗示，对应试人员就试题文字印刷不清提出的询问应当场解答。

九、监考人员要认真填写《考场情况记录表》和《缺考人员名单》，发现应试人员有作弊行为时，应立即制止，并及时进行登记。

十、监考人员发现应试人员突患疾病不能坚持考试的，应劝说其停考就医。

十一、监考人员应坚守岗位，在监考期间不得吸烟、吃零食、打瞌睡、阅读书报或谈笑，不准抄题、做题或将试卷带出、传出或进入其他考场，不做与监考无关的事情。

十二、考试结束铃响前15分钟，监考人员应向应试人员提示注意时间。考试结束铃响，应要求应试人员立即停止答卷，将试卷、答题卡反扣放在桌面上，并迅速离开考场。

十三、考试结束后，监考人员应立即回收、清点试卷、答题卡，并按准考证号将答题卡按有效、作弊、空白的顺序排列，发现应试人员携带试卷、答题卡及草稿纸出考场的应立即追回。要保持答题卡平整，切勿折损。

十四、监考人员回收本考场试卷、答题卡完毕后，应将试卷集中送至考点的考务办公室，按密封要求，将密封好的有效、作弊、空白答题卡放入答题卡袋中，试卷放入试卷袋中，进行集中封装，并在密封袋口签字。

