附件3：黄山学院2016年对口招生考试操作规范化管理程序

	程序
	操作内容
	时间

	
	
	文化课
	专业课

	一
	1．主考、考务人员接收、清点、分发试卷及考试用品等；

2．监考员到主考办公室签到集中，抽签决定监考考场，听取主考交代注意事项；

3．监考员签领试卷、草稿纸、考试用品等并核对当场考试科目、试卷袋密封口；
4．监考员甲、乙携带领取的试卷和考试用品等直入考场并做好准备工作，张贴考生座位号。
	7:40

—

8:00
	14:20

—

14:30

	二
	1．主考发出考生入场信号（8:00、14:30）

2．监考员乙组织考生入场，核对准考证、身份证，检查考生是否对号入座，并宣布将与考试无关的用品放在考生禁带物品存放处，准考证、身份证放在桌面号签旁，监考员丙持《黄山学院2016年对口招生招生考试考生签名表》让考生逐一签名。
	8:00

—

8:20
	14:30

—

14:50

	三
	监考员乙对考生进行考纪教育，宣读《考生守则》，监考员甲分发草稿纸。
	8:20

—

8:25
	14:50

—

14:55

	四
	监考员甲当众启封试卷袋并认真核对，核对内容：页码、是否错印、漏印、重印等，如发现有差错，立即报告主考调换备用卷。
	8:20

—

8:25
	14:50

—

14:55

	五
	1．上午8:25考点发出分发试卷信号，下午14:55考点发出分发试卷信号；
2．监考员甲分发试卷，并指导考生清点试卷页数，检查试卷是否有污染、破损、漏印或字迹不清等；

3．要求考生在规定的地方填写自己的姓名、考场座位号等；

4．如发现问题且确需更换试卷的，可先在本考场内调整或向主考报告要求动用备用卷。
	8:20

—

8:30
	14:55

—

15:00

	六
	考点发出开考信号，监考员甲宣布开始答题。
	8:30
	15:00

	七
	监考员甲、乙在前台监视，监考员丙持《黄山学院2016年对口招生考试考生签名表》逐一检查核对考生所填写的姓名、准考证号等是否正确，考生本人与《准考证》、身份证上的照片是否相符，如有问题，立即查明报告，并在各科考试结束后予以处理。
	8:30

—

8:45


	15:00

—

15:15

	八
	1．监考员甲、乙继续在前台监视监考员丙对缺考试卷和空号试卷分别进行处理，空号试卷只需在试卷的卷首总分栏的总分处写上“空白”二字，缺考卷应填写考场座位号、姓名，并在试卷的卷首总分栏和姓名栏右边写上“缺考”字样。

2．制止迟到考生入场，考务人员收集缺考情况并上报。
	8:45

—

11:00
	15:15

—

17:00

	九
	监考员对提前出场的考生试（答）卷检查核对，无误后反扣在桌上。
	11：00
	17：00

	十
	考试结束前15分钟，监考员应当众宣布离考试结束所剩时间并禁止考生离开考场。
	11:15
	17:15

	十一
	1．考点发出考试结束信号；

2．考试结束的信号停止，监考员甲立即宣布“停止答卷，将答卷反扣在桌子上，坐在原位，等监考老师收完试卷清点无误发出离开考场的指令后，考生带好准考证、身份证依次离开考场”。

3．监考员甲、乙在前台监视考场，维持考场秩序，监考员丙逐个检查核对填写的考场座位号、答卷页数是否正确、完整，按小号（上）到大号（下）顺序清点、整理好考生答卷、草稿纸；

4．考生离开考场；

5．考点要在各考场监考员反馈答卷、草稿纸等完整无误后，方可开放考点大门，考生离开考点。
	11:30
	17:30

	备注
	1．考生进入考场时，监考人员必须检查考生是否携带身份证和准考证，证件不全者不得进入考场。

考生退场后：

2．监考员应检查桌面、抽屉、地面是否有遗漏的答卷、草稿纸等；

3．监考员将整理好的试卷用铁夹夹好，填写考场记录表，然后到考点指定地点集中，验收合格后由监考员装订，装订好再交验收人员检查有无号码、姓名外露、订入答案等现象，查看考场记录填写是否规范，发现不合格要求，由监考员重新装订、填写；验收合格后，交监考员密封、签字；

4．主考、考务人员收齐各考场答卷、草稿纸等，分类按考场顺序整理好，立即交考点接卷人员； 

5．可提前交卷时间考试结束前30分钟至考试结束前15分钟。


