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附：考室情况报告单

考 室 情 况 报 告 单
	考试

时间
	考试

科目
	应参加考

试 人 数
	应考人数
	缺考考生班级、姓名

	
	
	
	
	

	考  室  情  况

（有违纪情况的做好登记）

监考教师（签名）：


开考前20分钟：到达教务处领取试卷





开考前10分钟：进入考室，做好考室组织工作，交代学生把与考试无关物品统一放置在讲台两侧





开考前5分钟：分发试卷





考试开始时：监考人员要提醒考生将班级、座号、姓名写在密封线以内规定的地方；答题卡填涂好准考证号、科目、试卷类型A。





考试期间：必须切实负起责任，认真做好考室的监督、检查工作，不得擅离职守、阅读书报，做与监考无关的事。








离考试结束还有15分钟：请提醒考生注意把握时间，答题卡未填涂要及时填涂。





考试终了：时间一到，监考人员要叫全体学生起立，离开考室。按顺序收集并清点好试卷，把试卷连同填好的考室情况报告单送教务处，并协助教务处工作人员做好试卷密封工作。








