附件8．

     中国书画等级考试考点工作流程和要点

	考试时间
	年  月  日（具体时间参照手册或相关文件）

	考试准备

	最迟考试

前一天
	张贴考场位置、分布或考场示意图
	主考负责各项工作的检查、落实

	
	每个考场门口张贴本考场的考试科目、级别、考场号、座位号
	

	
	考点设立教务室、保卫室等，并确定负责人员
	

	
	确定监考教师和巡视人员等工作人员，并进行有关培训
	使有关人员了解自己的职责，并配备必要的工具

	考试

	考试当天

7：00 钟以前
	考点接收试卷
	考点接收试卷时必须有2人在场

  接收时必须核对试卷袋数量和其上标明的试卷数量、科目和级别是否相符；并检查试卷封口是否完整和有无破损；如发现问题，应马上向承办机构汇报

	开考前

一小时
	  公布监考人员、巡视人员工作位置、职责核对时钟
	每个监考工作人员监考考场在公布之前应予以保密

	
	监考人员领取试卷
	接收时必须核对试卷袋数量和其上标明的试卷数量、科目和级别是否相符；并检查试卷封口是否完整和有无破损；如发现问题，应立即汇报

	开考前

30分钟
	组织考生入场
	监考人员之一核对考生准考证、身份证；一人负责保护试卷

	开考前

15分钟
	监考人员当众启封试卷
	核查试卷科目、级别、份数等

	开考前

10分钟
	宣读《考生注意事项》
	

	开考前

5分钟
	发放试卷，并指导考生用蓝黑色或黑色字迹的钢笔、签字笔填写姓名、准考证号、考点名称
	提醒考生核查收到的试卷与自己报考的科目级别是否相同

	正式开始

考试
	听到铃响后，宣布考试开始。逐一检查考生准考证、身份证件、座位号、照片
	监考人员不得以任何理由将考试试卷带出考场

	考试后

30分钟
	迟到考生禁止入场
	

	考试时间
	年  月  日（具体时间参照手册或相关文件）

	考试

	考试后

30分钟
	允许考生离开考场

监考人员填写《考场记录表》
	监考人员分别在试卷袋的《考场记录表》和缺考试卷上用蓝色或黑色字迹的钢笔、签字笔填写缺考人员的准考证号、姓名

	考试结束前

15分钟
	提示考生注意掌握时间
	不得提示、暗示其他有关信息

	考试结束


	宣布考试结束

收取试卷、草稿纸等

组织考生离场
	考生应立即停止答题。监考人员一人维持秩序，一人收取试卷、草稿纸，在清点无误后，宣布考生可以离场。将试卷按顺序整理好

	考试结束后
	将试卷、草稿纸送到教务室。

办理清点、交接、签字等手续。

密封试卷

     考点全部试卷清点、密封后，在指定时间送交承办机构指定地点
	试卷装袋

从考场到教务室过程中，两名监考人员必须一同前往
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