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	云南经济管理学院本科生考试管理办法（修订）
	云经管院教〔2023〕12号
	 第一章 总 则
	时间及考试阶段
	操     作     规      程
	1.按考试规定的时间到考务办公室签到，主考交代注意事项。
	2.领取考试材料。试卷启封，核对试卷份数，领取草稿纸及抽签号，佩戴校徽及工作牌，两人共同护送试卷直达
	3.组织考生入场。监考员乙在考场门口逐一检查考生学生证、居民身份证件上的照片是否与本人相符，检查并禁
	4.监考员甲保护试卷，并指导考生在考场座次抽签袋中抽取座位号，指导考生按所抽取的座位号入座，并让考生
	5.监考教师向考生宣读《云南经济管理学院考场规则》。
	6.再次提醒考生将带入考场的违规物品交放到指定地方，否则将以考试违纪论处。
	7.下发考卷。
	8.监考员甲指导考生按要求填写试卷。在答题卡上填写班级、姓名、学号。监考员乙监控整个考场，维持考场秩
	9.监考员甲再次逐一核验考生证件，检查考生填涂是否规范。若出现问题，立即查明并处理。监考员乙监控整个
	10.核验完证件后，监考员一前一后认真监考。
	注：开考15分钟后，迟到考生不能进入考场，按缺考论处。
	11.监考教师甲填写缺考考生信息，并在试卷上注明“缺考”字样
	12.提醒考生离考试结束还有十分钟，再次检查考生的相关信息是否填写完整。
	13.监考人员宣布考试结束，并立即令考生停止答题。
	14.监考员甲维持考场秩序，监考员乙验收各考生的考卷，及抽签号清点无误后，组织考生退场（严防考生带走
	15.监考员甲在考场记录单上记录违规违纪考生并要求考生签字确认。
	16.监考员按学号小号在上、大号在下的顺序整理考卷。
	17.监考员甲、乙共同将整理好的考卷一并带到考务办公室，经考务负责人清点核查无误后密封。
	（含考查课程）


