儋州市第一中学
2023年科技类自主招生考务方案
一、考务组织
（一）测试时间：2023年5月20日-21日
（二）测试科目：语文、数学、英语、物理、化学
（三）主  考：涂家文
副主考：秦德胜、欧远见
巡  视：符哲智、王  辉、楼本杰
（四）试卷保密：符哲智、许继裘
（五）考务管理：符哲智、许继裘
（六）考场管理：符哲智、李玉梅  
（七）广播员：  林  琳
（八）楼层机动监考员：余  燕
（九）考务办公室：弘毅楼301
（十）验卷人员：涂家文、秦德胜、欧远见、谭克川、
李兴保、严  鹏、符哲智、陈伟家
二、监考教师
[image: ]
三、测试流程
（一）考前30分钟，监考员领取并核对当堂考试试卷袋、答题卡袋、条形码、草稿纸以及考试有关表卡，直接进入考室。
（二）考前20分钟（铃声），考生凭准考证进入考室，对号入座，并把准考证放在座号签旁。考生只能带规定的、必须的文具进入考室。监考员对考生进行核对，并提醒考生严禁将与考试无关的物品带入考室。
（三）考前15分钟，监考员当众验示并启封试卷袋和答题卡袋，检查试卷和答题卡是否当堂考试科目，份数有无短少，试卷和答题卡有无破损等。如有问题，立即报告考场主任处理。如发现不是当堂考试科目，应立即密封，并交考场主任封存。如核对无误，则将试卷和答题卡整理成份，作好发卷准备。监考员分发答题卡。监考员将当堂考试科目名称和试卷、答题卡张数、页数写在黑板上，如有更正通知，应准确抄写在黑板上。考生用0.5毫米黑色字迹签字笔在答题卡规定的位置准确工整地书写“姓名”、“准考证号”等信息。不可在贴条形码区域内和条形码上书写任何信息。
（四）考前10分钟（铃声），监考员分发试卷。考生看黑板，核对试卷和答题卡上的科目及页数，如发现缺页、漏印、字迹不清、折皱、污点、印刷歪斜、试卷或答题卡破损等，请举手报告。此时只能看题，不能答题，否则将被扣分。监考员逐一检查考生书写的姓名、准考证号是否与准考证一致，如无误，将该生的条形码贴在答题卡指定位置上。检查结束后，在考室后落座监考。考试时间到（铃声），考生开始答题。
（五）考试开始后15分钟，停止考生入场。监考员在缺考考生答题卡的“姓名”栏内写上“缺考”字样、填涂缺考标记。在答题卡袋相应栏目内写上应考、实考人数，答题卡总份数、实考份数、缺考份数，缺考考生姓名和准考证号以及考场异常情况记录等信息。
（六）考试结束前10分钟，考生注意掌握时间。
[bookmark: _GoBack]（七）考试结束时（铃声），全体考生立即停笔、起立，整理好自己的试卷和答题卡，按照从上至下试卷、答题卡、草稿纸的顺序放好。不准将它们带走，否则将受到严肃处理。如果继续答题，将作违反考试纪律处理。考生暂不要离开考室，待监考员检查无误后有序离开考室。监考员站立于考室前门口处，密切注视考生有无继续答题，有无考生带走草稿纸、试卷、答题卡等。监考员关闭后门，并从靠窗最后一位考生开始逐一检查验收考生的草稿纸、试卷、答题卡等，检查无误后，考生才准予离开，严格做到检查一个，离开一个。考生全部离开考室后，监考员关闭前门，按照座位顺序从小号到大号收取试卷和草稿纸（小号在上），并收取答题卡。收取结束后，将答题卡和试卷整理好。注意，缺考考生和违纪舞弊考生的答题卡不抽出。清点完毕后，甲乙监考员交换清点答题卡和试卷，注意，答题卡和试卷不要混收。无误后，将答题卡装入答题卡袋中，试卷装入试卷袋中。监考员认真填写《考室纪要表》（包括记录缺考情况和违纪情况等），纪要表不装入答题卡袋中。监考员清理考室，关闭门窗，特别要注意有无漏收的答题卡和试卷。监考员甲、乙携带整理好的答题卡和试卷等直入验收室。试卷交验收人员验收后，不装订，分考室装入试卷袋，试卷袋不密封。答题卡交验收人员验收后，不装订、不折叠、平整地装入答题卡袋密封。（英语考试的指令时间不同，相应时间要提前10分钟）
四、监考员注意事项
考试期间，监考员要认真监考（前后各坐一人），不准将手机等通讯工具带入考室，不准随便离开考室，不准吸烟、谈笑，不准阅读书报，不准在室内频繁走动，不准站在考生旁边看考生答题。监考员要提醒考生在答题卷规定的位置答题。
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