新生入学考试监考老师工作流程

一、监考工作流程
1．18:30主、副监考教师到考务办公室（教学楼A214门前）签到确定分组，到相应考务组领取试卷、考生名单、草稿纸等材料；
2. 18:35 主、副监考教师到达考场，清理考场，板书试卷收发时间及监考教师姓名；
3. 18:40副监考组织学生进入考场，查验学生证件。要求学生携带身份证及校园一卡通参加考试（若两证皆无必须携带由学院开具的带照片的证明，并在照片处加盖学院公章,注明学号）；
主监考引导学生就位，指导学生校对修改考生名单信息并签字确认。
4. 18:45主监考宣读考试注意事项。（如下二）
5. 18:55监考教师清点考试人数，发放试卷及答题卡，并指导学生在答题卡上填涂自己的学号，填涂方式参照试卷说明。
提示考生外语考试没有听力。
19:00正式考试。

6. 考试结束后监考教师到相应考务组履行交接手续，上交试卷、答题卡及学生名单。答题卡清点无误后装入答题卡袋，并在封皮上注明考场号、实考人数，然后签字交接。

二、考试注意事项
1. 本次考试时间为19:00-20:30，共计一个半小时。考试内容：英语。

2. 要求参加考试学生严格遵守本次考试规定及《青岛农业大学考场规则》。禁止携带手机等通讯工具进入考场，若带入考场，必须关机放在监考教师指定位置。考试开始15分钟后，迟到考生不得进入考场，开考30分钟后，参加考试的学生才能交卷出场。

