全国计算机等级考试理论监考教师须知

一、时间安排

8:00 开考务会，结束后，首先检查所领的试卷语种、教室与安排表是否一致。监考教师进入自己的考场按“S型”贴好考生座位号（准考证号）和门口的考场号(贴在瓷砖上)，接好手机屏蔽仪。
8:30 引导考生进入考场；监考教师在黑板上书写本考场的级别、科目、考试的起止时间。

8:45 监考教师向考生宣读《考生注意事项》（学生准考证背面）。
再补充一点，不得携带寻呼机、移动电话、计算器、快译通等。请考生关闭手机，不能放在桌面。
8:50 清理考场，将书籍、笔记、草稿纸一律放讲台前。认真检查每位考生的准考证、身份证是否齐全，证件照片与本人是否相符，证件不全考生要填写承诺书，否则，不予参加考试。
8:55 监考教师当众启封试卷和答题卡，发放试卷。
9:00 正式考试

考生迟到15分钟不得进入考场，开考后45分钟内不得离开考场。
监考教师到考生座位让考生在考场签到表对应的照片旁签名。
考生离开考场，必须交卷，不准携带试卷、答题卡（纸）离开考场。
    考试结束前15分钟，当众宣布离结束还剩15分钟，提醒考生合理安排时间。 

  二 、考试时间
二级  9：00—10：30 ( 90分钟)               三级、四级  9：00—11：00 (120分钟)
  三 、铃声说明
9：00   正式考试          10：30  二级结束              11：00  三级、四级结束

  四 、答题卡的填写
1． 提醒考生答题卡上的准考证号码要用水笔填写，并用2B铅笔将对应的数字涂黑。

2． 对缺考考生由监考教师填写，在姓名处填写“缺考”，并在答题卡缺考处用铅笔涂黑，完整填涂准考证号。

1．   五、 收卷和填写考场记录说明
2． 认真填写考场记录（在答题卡袋封面上），包括应到人数、实到人数、缺考考生的准考证号码，并签名。

3． 考点名称：考点名称：滁州学院 (340010)；考点名称：滁州学院新校区(340009)
4． 省直辖市名称：安徽省滁州市；第  考场：填考场编号。
5． 考生答题卡按准考证号码（小号在上，大号在下）顺序放好（包括缺考考生），装入答题卡袋。试卷装入试卷袋。

6． 考生签到表应装入答题卡袋。待检查完全无误后，组织考生离开考场。

7． 对只有准考证无身份证情况的处理：
16岁以下可凭户口本和学生证考试，其它情况劝其退场，不听劝告的需考生签订一份承诺书，主要内容是本场考试结束前送达身份证，否则考试无效。证件检查情况一栏中记下准考证号码，写 “试卷作废”（要说明具体原因及提供相关证据材料）。

8． 监考员将整理好的考生答题卡和试卷交考点主考验收合格，并经签字后，才可离场。

  六、 作弊处理
作弊考生应立即停止答题，监考教师到考务办公室领取违规考生处理决定书，根据违纪舞弊事实下达告知书。

七、监考教师发放物品

1． 监考教师须知、笔试监考安排表、考场签到表、考场情况汇总表、门标、桌标、草稿纸。

2． “考生签到表”装入答题卡袋，“考场情况表”作为考试情况汇报依据，交由考点存档。

3． 考试结束后请将监考证件、水笔、铅笔、小刀、橡皮、屏蔽仪等用品交考务办公室。

 八、监考人员认真履行监考职责
监考是一项严肃的工作，监考人员是考场的执法者，必须以高度的责任感做好监考工作。两名监考教师始终保持一人在考场前方，另一人在后排巡查考场情况，不得做与监考无关的事情。
