主考人员守则

一、主考人员具体负责本校（考点）的考试，全面负责考务工作。

二、负责抽调、培训监考人员和其他考务人员，安排安全保卫、后勤保障以及医疗急救等工作。

三、负责检查本校（考点）考场设置是否符合规定要求，安排试卷的交接、分发、验收、以及保管工作，采取有效措施，防止失密、泄密和徇私舞弊事件发生。

四、监督检查监考人员和其他考务人员的工作，撤换失职、违纪人员。

五、有权按照规定处理违反考场规则、扰乱考试秩序的应试人员。

六、准确掌握考试时间和本校（考点）工作情况。负责向省教育招生考试院汇总、报告考试期间本校（考点）情况。

七、对难以处理的问题和突发、重大事件，及时向省教育招生考试院报告。

上机考试主考职责

一、全面负责本校（考点）上机考试的管理、组织与实施工作。

二、制定本校（考点）上机考试的管理细则。

三、根据考试需要选聘一名或者多名系统管理员，如有多名系统管理员应该指定其中一名为总负责。

四、遴选监考人员并进行考前培训。

五、负责上机考试各项考务工作的组织与检查。

六、上机考试期间在考试现场值班，处理考场发生的各种情况。

七、根据学校规定拟定违纪考生的处理意见并上报学校管理部门。

八、上机考试结束后，填写《上机考试缺考和作弊考生汇总表》，将《上机监考记录表》按考场顺序分别装订两套，一套和《上机考试缺考和作弊考生汇总表》一并随考试成绩回收数据库交省考试院，一套留存学校备查。

