
同等学力申请硕士学位人员研究生英语考试监考人员操作流程
	时  间
	相关事项
	具  体  要  求

	开考前40分钟
	监考人员到位
	到考务办公室（二楼教师休息室）领取考务材料

	检查考务材料


	
	考场安排及监考人员名单一份、监考人员操作流程一份、考场记录表一份、考生名单一式二份、考场规则一式二份、监考证二份、备用空白座位粘贴表若干、透明胶一个、签字笔一支。

	开考前40—20分钟


	布置考场

	清场；将考生名单、考场规则各一份粘贴于考场门口；安排座位（隔二位就座），粘贴座位表。

在黑板上书写以下注意事项：（1）考试时间；（2）9：30后才允许提前交卷；（3）关闭通讯工具。

	开考前25分钟
	领取试卷
	考务办公室（二楼教师休息室）

	开考前20—5分钟


	组织考生进场


	考生凭身份证和进修证（或结业证）（双证齐全）进场。

清查考场：要求考生将身份证和进修证（或结业证）放在课桌上并检查考生是否对号入座、确保每个考生座位周围无书籍、资料及与考试有关的其它物品。

	开考前5分钟
	迟到考生不再允许进场
	    宣读考场规则

	9：00
	考试开始（以吹哨为准）
	分发试卷；缺考人员试卷照发。

	9：00—11：15
	考试进行中
	9：30才允许提前交卷；收回缺考考生答卷（在答卷上填写姓名、进修号，并注明“缺考”字样。）。

	11：15
	提醒考生考试即将结束
	

	11：30
	考试结束（以吹哨为准）
	填写考场记录表 ；试卷与答卷（包括缺考考生答卷）分开收取，交回考务办公室。

	考试总负责
	叶恭银  章丽萍  
	负责所有场次考试的正常进行，应对突发事件。

	考务负责
	赵张耀  翁丽霞  
	负责考务材料、试卷等的准备及收发，解决考试过程中发生的具体事件。（赵张耀联系电话：13958179937  ）

	送卷及联络员
	王守涛  杨  静
	负责试卷的传递及考务联络

	试卷负责人
	徐  沁
	负责解答考试过程中考生对试卷提出的疑问


