西北工业大学现代远程教育
招生考试（网络机考）监考工作程序

	时间段
	工作对象
	工作内容

	准备

工作
	监考人员
	1．检查机房电源配备、微机状况；
2．预装、调试使用软件；

3．考场布置。

	考前

30分钟
	监考人员
	1．启动机器，检查机器状态和软件系统；
2．考点主考（副主考）布置工作要求；

3．在考试用计算机旁边张贴“机考平台考生操作步骤图”。

	考前

20分钟
	监考人员

考    生
	1．组织考生进场；携带物品放指定位置；
2．宣读考场规则；检查考生有效证件和准考证，核对是否与本人一致；
3．提醒考生准确输入准考证号及密码；提醒考生手机关闭；
4．考生证件问题提醒：
① 无有效身份证件考生不能参加考试；
② 缺准考证考生可及时联系中心考务办公室补办准考证。

	考试中
	监考人员
	1．将缺考考生的准考证号及姓名正确填入“招生考试（网络机考）登记表”；
2．检查考场纪律，认真执行考场规则；违纪考生当场认定，违纪情况如实进行记录；
3．坚守岗位，尽职尽责；
4．不准向考生解释题意、进行提示或帮助操作；
5．不准在考场吸烟、谈笑，不准做与监考无关的事情。

	
	考    生
	1．开考30分钟后，服务器登录功能关闭，不允许考生再登录考试系统；
2．开考30分钟后，考生方可提交试卷，离开考场。

	考试

结束
	监考人员
	1．督促考生按要求正确退出考试程序；

2．清理考场；

3、核实考试登记表所反映的缺考人数。


