
附件3
青海师范大学专业招生考试

监考培训大纲
青海省普通高校艺术类专业招生考试省级招生委员会领导下，由我校组织的考试。为保证考试的顺利进行，特制定本大纲。

一、考试要求

(一)监考的要求

1、监考必须参加考试承办机构举行的考前培训会，以便熟悉考试程序和要求；

2、监考在主持考试的过程中必须严肃认真，耐心细致，具有高度的责任心，严格按考试程序主持考试；

3、考场的工作语言为汉语。在实施考试的整个过程中只能使用汉语，不得便用其他任何语言；

4、监考考须有良好的职业道德，确保考试材料万无一失，保证不泄露任何考试内容；

5、主持考试时，主、监考应着装整齐；

6、监考试过程中，不得阅读书刊、报纸，不得聊天或做其他与考试无关的事情；

 (二)对考生的要求

1、听从监考的指挥；

2、自备铅笔、钢笔和橡皮；

3、进入考场后，主动关闭手机、寻呼机等通讯工具；

(三)其他要求

   除考生、主、监考、巡视人员、工作人员等人员外，其他人员一律不得进入考场。上级机关、新闻机构人员进入考场视察、采访、摄影，须实现征得考试组织结构得同意。新闻机构人员采访时，不得拍摄试题内容。
二、监考职责

1、按考试的要求认真布置和检查考场，保证设备正常运转；

2、确保试卷、答卷的安全和保密；

3、严格按考试要求主持考试；

4、阻止和处理各种违规行为；

5、处理各种非常事态；

6、考生入场时，负责核对考生和查验证件；

7、引导考生就坐；

8、清点考生人数；

9、分发、回收试卷和答卷(收答卷时要与准考证核对)；

10、巡视考场。
三、考试程序

(一)考前准备工作

1、监考一提前45分钟领取试考试材料，提前30分钟到达考场。

2、监考二提前30分钟到达考场。

(二)考生入场
1、考生提前半小时入场；
2、监考查验考试证件。监考确认考生与准考证上的照片为同一人，且考试时间与考场无误后，将证件返还给考生，准许其入场；
3、清点人数。考前5分钟，监考清点考生人数，并将实到人数报告给主考。

(三)考试流程

1、宣布考场纪律；

2、分发试卷(监考直接发到考生手中，不要传递)；

3、考试正式开始；

4、考试时间结束后，回收清点试卷；

5、考生退场，考试结束；

6、监考在考试办公室装订试题卷(按准考整理好顺序，将空白试卷、缺考试卷放置最后，并注明“以下空白”字样)。

(四)注意事项

1、考生迟到、交卷的处理

考生迟到15分钟以后，考生不得入场，考试开始90分钟后，考生方可交卷离场。提前交卷的考生不能离开考点，由考点工作人员在指定地点（备考室）集中管理直至本次考试结束。期间任何人员不得使用通讯工具。
2、监考管理
   监考人员随机轮换制度。监考人员不得固定在一个考场监考，要在每科考试之前随机轮换。

四、考试过程中非正常情况的处理办法

 (一)试卷出现问题

  1、试卷印刷有误

出现这种情况后，监考应立即向考点负责人汇报。如属个别情况，主考可立即启用备用试卷给考生更换。若试卷整体有误，等待考试机构答复后，再做决定。并将具体情况记录在《考场记录单》上。
    2、试卷装订出现残缺

    出现这种情况后，主考应立即启用备用卷给考生更换，并将具体情况记录在《考场记录单》上。考试结束后，应及时向考点负责人汇报。

    (二)考生突发疾病

    如考生在考场突发疾病，不能坚持考试，经征求本人意见后，主考可允许其退场，由监考收回试卷和答卷。主考将考生的姓名、考生代号及退场原因记录在《考场记录单》上。

(三)发生突发事件

    考试中发生火灾、地震等不可预测的自然灾害时，主考应立即做出是否中止考试的判断。决定时应立即向考生解释清楚，告诉考生不得将试卷和答卷带出考场外，并应采取避难及其他应急措施。事态控制后应立即清点回收试卷和答卷。

(五)其他情况

   考试中发生泄密、治安、刑事案件等突发事件时，主考应及时向考点负责人汇报。在保证试卷、考生安全的情况下，协助考点负责人采取果断措施，及时妥善处理。事态结束后，主考将具体情况记录在《考场记录单》上。

五、考生的违规行为及处理办法

有下列违规行为之一者，收回试卷、答卷，其考试成绩作废。监考将具体情况记录在《考场记录单》上。

1、考试中窥视他人答卷或将本人答卷让他人参看；

2、翻阅、使用工具书、电子词典或其他书籍，观看擅自带入考场的材料；

3、代替别人考试或请别人代考者；

4、抄录试题、使用录音机录制试题或裁剪、撕扯试卷；

5、使用手机、寻呼机等通讯工具的；

6、扰乱考场秩序，影响他人考试；

7、考试后不听指令将试题带出考场。


