衢州学院继续教育学院
职业技能鉴定监考人员职责

一、负责本考场的监考工作，《严格执行考场规则》，确保考试工作的顺利进行。

二、必须于考前30分钟到考务处报到，佩戴监考标志，领取试卷（题本、答题纸、答题卡）和考场名册于考前15分钟进入考场，如发现试卷袋密封签破损或有拆封痕迹应及时上报主考和记入《考场情况记录表》。

三、进入考场后，须向考生宣读考场规则，并于考前5分钟，在考场当众拆封试卷袋，清点并分发试卷。

四、必须提醒考生在试卷（答题卡）指定位置填写（涂）准考证号、姓名，开考铃响，宣布答题开始。

五、监考人员应依次检查应考人员的准考证、身份证（学生证)，核对姓名、单位、照片和座位号，如有疑问应立即报告主考处理。

六、开考30分钟后，收回缺考人员试卷，在试卷相应的位置填写缺考人员的姓名和准考证号（使用答题卡的还须填涂科目代码和缺考人员的姓名和缺考标识)，并按要求填写《考场情况记录表》。

七、监考人员不得宣读试卷（题），对试题内容不得做任何解释。在考生对试卷印刷不清提出询问时，应当众回答，不得解答试题或暗示题意，也不得与考生私下交谈。

八、发现考生有违纪行为时，必须坚持原则，按规定作出处理，将处理结果填入《考场情况记录表》，并行主考报告。

九、监考人员必须坚守岗位，应在考场内巡视，不要固定站在考生的座位旁；不得在考场内吸烟、阅读书报和谈笑；不得抄题、答题或将试卷传出考场；不得自行决定延长或缩短考试时间；不得以任何形式徇私舞弊。

十、监考人员有权制止与考试无关的人员进入考场；发现考生生病或其他情况不能坚持考试时，应及时与考务办公室工作人员联系，妥善处理。

十一、严禁任何人将试卷及草稿纸带出考场，如有带出，必须及时追回。

十二、考试结束后，监考人员应对试卷进行清点，检查无误后，将以大试卷（答题卡）按准考证号顺序编排、装订，并在《考场情况记录表》上共同签名，一并装入试卷袋密封，交本考点主考验收。

