考 试 实 施 程 序

一、每科目开考前40分钟（第一科为考前45分钟），所有考点工作人员到位工作。两名监考员同时到指定地点共同领取试卷、答题卡、答题纸、草稿纸等，检查试卷袋是否有破损，核对试卷袋上标明科目是否与本场考试科目相同，核对无误后，于开考前30分钟同行直入考场。并将试卷、答题卡、答题纸、草稿纸等对号分放在考生的桌面上。
二、开考前30分钟，监考员组织考生有秩序地进入考场，按照《考场考生信息核对表》核对考生本人、《准考证》及有效身份证件（限“居民身份证”、“军官证”、“文职干部证”、“军校学员证”），检查考生是否将《考场规则》规定的禁带物品（如书本、计算器、手表、通讯工具等）带入考场，并指导考生对号入座。

第一科开考前，监考员应认真向考生宣读《考场规则》及考试注意事项。

三、开考前10分钟，监考员将开考科目名称和考试时间写在黑板上，如有更正“通知”，一并书写。1月16日的考试科目书写为业务课一和业务课二。

四、在第一科考试前5分钟，监考员应提醒考生根据试卷小信封封面记载核对所报考专业、考生编号、考试科目名称、时间是否与准考证相符。指导考生填写答题纸封面上有关项目。

五、开考信号发出后，监考员宣布开始答卷，由考生拆封试卷袋，进行答题。监考员要督促考生在答题卡、答题纸上填写考生姓名、准考证号等信息。每科开考后，监考员要按照《考场考生信息核对表》逐个检查准考证上的考生编号是否与座签一致，考生本人与《准考证》、身份证件上及照片等信息是否相符。若有问题，立即查明，予以处理。
六、监考员在每科考试开考15分钟后，对缺考考生应在考生情况汇总表和缺考考生试卷信封正面明显处注明“缺考”字样，并记录缺考考生编号。任何人不得拆启缺考考生试卷。所有缺考考生的试卷袋均须寄回招生单位。

七、监考员对试题内容不得作任何解释，但对于试卷印刷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板书当众公布。
八、监考员要坚持一人在考场前、一人在考场后进行监考，不得看试卷、吸烟、打嗑睡、看报纸、杂志等，更不准在考场内抄答试题。

九、若考试中发生异常情况，如试卷（含答题纸、答题卡）数不足或严重破损、污染、字迹不清等影响答题的，经主考报告考区主任同意后，可以启用备用卷（卡）需由主考、副主考同时检查密封情况，验明密封完好后才可实施。并立即将启用情况用电话向省招招生考试中心报告。未启用的备用卷和备用卡，返卷时须如数交省招考中心验收存查，任何人不得截留试卷和答题卡。

十、考生交卷出场时间不得早于每科目考试结束前30分钟，监考员要及时核对提前出场考生试卷页数、答题卡、草稿纸是否完整。
十一、监考员对有违规、违纪行为的考生应立即制止，如实记录在“考场记录”单上，填写《硕士生入学考试违规考生记录表》后交主考处理。如考生无理取闹，影响考场秩序，经主考批准，可终止其考试，并带离考场。
十二、考试时间终了前15分钟，监考员应提醒考生注意。终了时间一到，监考员应宣布停止答卷，督促考生将试卷和答题卡、答题纸（或答卷）装入原试卷袋内并密封。逐个验收无误后，允许考生逐一离开考场。监考员将试卷袋送交试卷收发员验收。草稿纸在每科考试结束后收回，待考试全部结束3个月以后由考点统一销毁。

十三、全部考试结束后3天内，各考点必须将每名考生（含缺考考生）的各科试卷及答卷，集中捆扎在一起，密封在中信封内，再按招生单位进行汇总，并在招生单位寄来的《硕士生入学考试初试考生情况汇总表》的备注栏内注明每一考生的考试情况，与试卷、答卷一起通过机要寄送招生单位。对有缺考、违规、作弊或其他异常情况，考点必须附函说明，并将硕士生入学考试初试违纪记录寄考生报考单位。
