预备监考老师通知单
请您于开考前30分钟准时到教务处考务办公室（博爱楼408室）报到，发完试卷后须在考务办公室等候30分钟，以备考场有事。考试期间尽量在考务办公室或校园内，手机开机并保证能随时联系到人。
预备监考职责：

1、 考试前30分钟到岗，发放试卷。

2、 考试结束前10分钟到岗，收试卷，收齐后送到419阅卷室。

3、 整理回收本场考试试卷袋、抽出小卡片。

4、 摆放下一场考试试卷。

5、 解决临时情况。如：替补监考，送缺考试卷到考场等。
