2021年硕士生入学考试复试网络笔试实施程序
	1
	工作人员到岗
	考前30分钟

	
	工作要点
	1、所有考点工作人员到位工作，校对时间。

2、同组2名监考员到指定场所，检查监考设备（电脑）正常后，登录复试软件平台（腾讯会议，钉钉），打开录屏软件。

	2
	考生入场
	考前20分钟

	
	工作要点
	1、监考员按照《考场考生信息核对表》查看考生进入视频会议是否正常，考生是否进入指定考场，并逐一查看考生有效居民身份证和初试准考证，考生360度展示个人复试环境。
2、监考员待考生入场之后向考生宣读《网络考场规则》及考试注意事项。
3、接收学院负责人员发来的试题，并检查考试科目是否正确，如有问题应立即联系相关人员，重新发题。 

	3
	分发试题
	考前10分钟

	
	工作要点
	1、监考员向考生发送试题，同时要求所有考生文字回复是否收到试题。向考生宣布：请按照要求填写答题纸相关信息，凡因不正确填写个人信息而影响评卷结果的，责任由考生自负。

2、监考员宣读考试科目名称（对于多选一、多选二的科目，请告知考生只需作答选择的科目，并在答题纸上书写考试科目名称），并告知考生考试起止时间，不准提前交卷。

	4
	开考
	开考

	
	工作要点
	1、接收学院负责人发来的试题密码，并将密码发送给考生，宣布考试开始。
2、按照《考场考生信息核对表》再次检查考生进入考场是否正确。若有问题，立即查明，予以处理。
3、开考15分钟后锁定会议，迟到考生不得入场。

	5
	考试过程
	考试过程中

	
	工作要点
	1、监考员将实到考生人数和缺考考生人数，考生姓名、考生编号，填在考场记录表上。
2、监考员对试题内容不作任何解释，但对于试卷文字不清之处所提出的询问，应予当众答复；试题有更正时，应及时当众公布，并提醒考生更正。

3、监考员应监督考生按规定答卷，制止考生违反考试纪律的行为，并将考生违规情况如实记录。

	6
	提示考试时间
	结束前15分钟

	
	工作要点
	1、 监考员提醒考生掌握考试时间，宣布:“距考试结束时间还有15分钟”，“请考生检查是否将答案作答在答题纸规定的位置上”。


	7
	考试结束
	考试结束

	
	工作要点
	1、学院负责人核对考试时间无误后发出考试结束信号，监考员须再次核对考试时间无误后，宣布当堂考试结束，考生应当立即停止答题并停笔。

2、监考员督促考生在5分钟内将答题纸按照页码顺序拍照（保证图片清晰，整幅A4纸在图片内），并按照要求回传。监考员逐个验收无误后，允许考生离开考场。监考员将接收到的考生作答图片送至收卷办公室，交专人验收保管。


注：各学院请提供监考教师《考场考生信息核对表》。
1

