  扬 州 市 职 业 大 学 考 场 记 录 表

监考人员须知 

须在规定时间到考务办公领取试卷，并认真核对试卷与考试科目、人数是否相符；
按要求组织考生入考，核对证件并要求考生在签到表上签字；
安排考生按座位号安排就座，考生物品放置统一的指定地点；
要求考生关闭通信工具，并在黑板上写明本场考试时间、科目及其他注意事项；
认真核对考生的考试证，核准应考人数和实考人数；
向考生宣布考试纪律，消除作弊隐患。发现作弊立即处理，并如实记录相关信息和情况；

提醒考生注意考试时间以及按时交卷；
考试结束时，当场清点试卷，按准考证号顺序整理；
认真填写《考场记录》并在考试结束后，随卷交考务办公室；
监考过程中，一前一后，认真监考，不随意交谈，不做与监考无关的事情。
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