附件1：

监 考 员 职 责
1.监考员于4月22日早上8:10到相应考点考务办领取试卷及张贴座位、门贴等；监考员主动接受安检，手机等违禁物品须上交考务办公室专人保管。

2.组织考生入场、签到。严格、仔细检查考生身份证，确认考生身份，拒绝证件不齐的考生参考；对考生进行安检，严禁带通讯工具、书、书包等无关物品进入考场；提醒考生全程将证件置于座位的左上角。
3.监考员及考生全程佩戴口罩，考试过程中若发现身体不适或发热的应及时报告主考。
4.启封分发试卷前务必向考生展示试卷密封完好；准确掌握考试时间，每场提前10分钟启封试卷，提前5分钟分发试卷，严格清点试卷和回收试卷。
5.督促考生准确完整填写个人信息，试卷、答卷、答题卡中“学校”栏填写生源学校名称，“专业”栏填写专科专业名称。
6.提醒考生《大学英语》《大学计算机基础》答题卡上所有信息须用2B铅笔涂黑，不按规定要求填涂的，一律无效。
7.开考后，再次对照桌贴及学生个人证件，逐一核查考生所填信息是否准确，若有漏填或误填的应立即提醒考生当面更正。
8.考试过程中，制止其它考场的监考员和其他无关人员进入考室。考试结束，迅速回收所有考试材料，分类清点无误后，才能宣布考生离场。

9.在整个考试过程中，监考员应分散定位在考室的前后左右，不做与监考无关和影响考生答卷的事情（如吸烟，打瞌睡，阅读书报，聊天，抄题、做题、念题等），不检查或暗示考生答题，不得擅自把试卷、答卷和草稿纸带出或传出考场。不得擅自提前或者拖延考试时间。考前、考中、考后，不得擅自发布与考试有关的信息或内容。
10.考场内一旦发现考生违纪、作弊行为或其它突发事件，应在保证正常考场秩序的前提下及时报告。

11.缺考考生的答卷、答题卡上的个人信息由监考员填写。
12.考试结束，请监考员及时回收清点试卷、答卷、答题卡，按要求完整、准确填写考场记录单、密封签及袋封上各栏目信息；分类整理考试材料，同一考室同一门课程的试卷和答卷分开整理，再次逐一核查考生信息填涂是否准确，清点无误后装订成册，杜绝错装、混装、漏装的情况发生。答卷、答题卡必须严格按“准考证号”由小到大的顺序整理装订密封（含缺考考生），且考场记录单置于答卷首页一并装订成册。
　　　　　　　　　　　　　　　　　  乐山师范学院教学部
　　　　　　　　　　　　　　　　  2022年4月4日
