中华中学监考教师职责

一．监考教师要严格执行考务纪律，认真负责地完成当场的监考任务，着装整齐，不得穿响底鞋进入考场。

二．监考教师监考时须做到“十二项不准”：不准迟到早退、不准擅自离岗、不准阅读书报或打瞌睡、不准使用手机等通讯工具（进入考场前必须将手机静音，关闭闹钟）、不准做试题或批阅试卷、不准抽烟、不准谈话聊天、不准擅自变更考试时间、不准提示或暗示学生答题、不得穿响底鞋、不长时间站在某个学生旁边看学生答题、不准做与监考工作无关的任何事情。
三．每科考前20分钟，监考教师须到考务办公室签到，领取试卷、答题纸、草稿纸。
四．考前12分钟，监考教师进入考场。要监督并提醒学生不得将书籍（除思想品德和历史开卷考试）等物品带入考场，除考试必备文具外，其他一切物品均要摆放在教室外。

五．考前5分钟，监考教师分发试卷和答题卷，在白板上写下考试科目和时间，并提醒学生核对试卷科目与考试科目是否一致；清点试卷页码是否完整；检查试卷有无破损、漏印或字迹不清等。同时提醒学生在答题纸规定的位置正确填写基本信息，粘贴条形码，并逐一检查。

六．开考时间一到（统一铃声），监考教师宣布考试开始（英语学科开始播放听力）。

七．考试结束前15分钟，广播向学生提示时间，提醒学生抓紧时间答题；考试结束时间一到（统一铃声），学生必须停止答题。
八．答题纸回收时要再次检查，不可漏收。特别强调：收取答题卡时不要将空白答题卡放入其中，这样会影响答题卡的扫描。

九．监考教师应严肃认真地制止和处理考试中的违规行为。如发现学生违规，要将违规情况如实反映，并将作弊相关物品一同上交。

十．一定要提醒学生在答题卷上规定区域内答题，不能超出规定区域，更不能答错位置。

十一．场外监考员负责所指定年级试卷的发放和回收，负责指定年级各考场的联络工作，考试期间随时保持各考场与教务处的联络，协助处理偶发事件。
