15、16级学生手册考试安排

	日期
	主要工作内容
	时间
	负责人
	具体内容

	11.6
	人员培训
	15：00-15：30
	孟庆红、康俊
	就监考相关工作流程及细则做考前培训；

	11.8
	人员就位
	13：20
	孟庆红、康俊
	所有监考人员到文澜一楼教师休息室领取考卷；

	
	
	13：30
	监考人员
	所有监考人员领取考卷，并到达制定考场教室；

	
	应考人员入场
	13：45
	监考人员
	监考人员提醒考生按照指定位置就座；

监考人员清点考场人数；

	
	准备考试
	13：50
	监考人员
	监考人员提醒考生将其携带的与考试无关的物品存放在指定的位置；

提醒考生关闭手机等通讯设备，并放在指定位置；

监考人员分发试卷；

	
	开始考试
	14：00
	监考人员
	监考人员核对考生的学生证或身份证；

提醒考生在试卷上按规定填写姓名、学号、班级；

提醒考生在《考场情况记录表》上签字，监考人员提醒考生查看自己的序号，并写在试卷左上角；

	
	考试期间
	14：00-15：30
	监考人员
	监考人员将缺考人员情况填在《考场情况记录表》背面；

监考人员不得做与监考无关的行为，如看手机、使用多媒体设备等；

考试结束前20分钟，提醒考生考试剩余时间；

	
	考试结束
	15:30
	孟庆红、康俊
	宣布考试结束停止答题，收齐所有考生试卷，按序号整理好试卷；将缺考学生学号姓名记录在考生情况登记表上；监考人员将试卷交至文澜一楼教师休息室；


