
特 别 强 调
认真阅读《操作程序》，并严格执行。

考生入场，在门口检查考生证件，《准考证》、《居民有效身份证》（临时身份证），两证缺一不可。身份证号、名字、照片不一致，禁止入场，并用金属探测仪查验手机等电子设备（从上到下，仔细查验）。

板书本场考试科目、考试时间、试卷的张数、页数及“所有试题答案均答在答题卡上”等内容。

座位号粘贴在课桌左上角。考生座位单人、单桌、单行排列，按“7788”、“8877”或“5×6”竖排“S”形式排列。

考生入场后，监考教师必须做到：（防止考生偷拍试卷及上传）

（1）提醒考生将“手机和包”放在指定位置；

（2）用金属探测仪再次检查每个考生是否携带违规物品，查看考生抽屉；

（3）告知考生：“有替考的，现在离开考场，不予追究。本考点有驻点民警，携带警务通核实身份，一旦查实替考，立即移送公安机关”。

核对答题卡份数，并按规定的方法在答题卡上准确粘贴考生条形码，按条形码上考生姓名分发答题卡。考生确认无误后，再拆封试卷，清点无误后下发。

二位监考教师，一人发试卷，一人站在讲台监控全考场;发考卷至开考阶段，是手机偷拍上传频发时间，尤其重点监控把试卷放在桌面下，腿上做试题的考生。一经发现使用手机，应立即上报。

上午9:15，下午13:15，即开考15分钟以后禁止迟到考生入场。

在缺考答题卡上用2B铅笔涂黑缺考标记，将缺考考生条形码贴在指定区域；在本考场答题卡袋封面上标记缺考考生，在其对应的座位号中的“□”内划“√”。

收卷时应注意逐个验收，收一份试卷，归还一位考生身份证，防止考生带走试题册和答题卡。务必在考试结束归还考生证件，且一一对应，不得出现错发证件情况。
上午10:30，下午14:30，考试结束前30分钟，考生可提前交卷，对提前离场考生的答题卡、试卷、草稿纸检查核对无误后收起并放置于讲台。

监考过程中，教师始终保持一前一后站位。不得以任何理由使用手机，请监考教师配合。

收卷：按座位号（包括缺考考生）从小到大（小号在上，大号在下）清点、整理考生答题卡，答题卡、试卷分别装入相应袋内，经考务人员核验后，再密封。

考场情况登记表填写：科目代码：上午201，下午202，考区：南昌，考点：江西科技师范大学，考场代码：根据考场填写，如：360129001。
                2019年下半年中小学教师资格考试工作进程和操作程序（笔试）

	日    期
	11月2日

	科    目
	科目一
	科目二
	科目三

	考生入场时间
	8:30 — 9:15
	12:30 — 13:15
	15:30— 16:15

	考生停止进入考场时间
	9:15
	13:15
	16:15

	开考时间
	9:00
	13:00
	16:00

	考试时间
	9:00 — 11:00
	13:00 — 15:00
	16:00 — 18:00

	工作进程及操作规程

	监考员集中
	8:00
	12:00
	15:15

	
	1.监考员甲、乙佩证到考务办公室报到，接受主考指示；

2.核准钟表时间；

3.签领试卷袋、答题卡袋、考生条形码、草稿纸、考试用品等，检查试卷袋和答题卡袋塑封情况，核对试卷袋上标明科目是否与本场考试科目相同。

	监考员进场
	8:15
	12:15
	15:30

	
	1.监考员甲、乙随带签领的试卷袋、答题卡袋、考生条形码、草稿纸和考试用品按规定路线共同直入考场；

2.监考员甲在讲台前守护试卷，监考员乙检查、清理考场；

3.做好组织考生入场的准备工作。

	考生进场

（打铃）
	8:30
	12:30
	15:30

	
	1.监考员甲在讲台前守护试卷；

2.监考员乙在考场门口（考场另一门关闭）逐个进行考生本人与《准考证》、《考场签到表》和居民身份证的核对， 并让考生在《考场签到表》上签名，同时将考生携带的违禁物品截放在考场门口的指定位置；

3.考生入场坐定后，甲宣读“指令A”；

4.监考员乙检查考生是否对号入座。

5.监考员甲宣读“指令B”。
	指令A：1.请大家把有效居民身份证（含港澳台居民有效身份证件）、准考证放在课桌的左上角。

   2.检查是否不慎带入手机等违禁物品，如有，请上交（稍候）。请检查自己课桌内外及座位周围有无未清理干净的东西，如有，请报告（稍候）。请严格遵守考试纪律，任何违纪舞弊的行为，都要按规定严肃处理。
指令B：宣读《考生须知》及《国家教育考试违规处理办法（摘录）》。

	启封、分发答题卡
	8:40
	12:40
	15:40

	
	1.监考员甲当众验封、开启答题卡袋，核对答题卡及条形码份数；

2.监考员乙按条形码上考生姓名分发条形码、答题卡、草稿纸；监考员甲在讲台前守护试卷并密切注视考场情况；

3.分发完毕，监考员甲宣读“指令C”，监考员乙指导考生核对考试信息后将条形码粘贴到答题卡指定位置，逐个检查考生在答题卡上的有关信息是否漏填及错填，核对考生准考证上的姓名、准考证号与条形码上的是否相符。
	指令C：本科目实行网上阅卷，请考生认真阅读答题卡上的注意事项（稍候）。请大家核对答题卡上的条形码姓名、准考证号与自己的是否一致。如有疑问，请举手报告（稍候）。现在开始填写答题卡上的姓名、准考证号。请考生用黑色字迹的钢笔或签字笔在答题卡规定区域写上自己的姓名和准考证号（稍候），填写好后请仔细检查，无误后，请放下笔。

	启封试卷
	8:50
	12:50
	15:50

	
	1.监考员甲当众验封、开启试卷袋，核对试卷科目是否与当场考试科目相符；清点试卷份数，做好发卷准备；若发现有误，立即请示主考；

2.监考员乙板书本场考试科目、考试时间、试卷的张数、页数及“所有试题答案均答在答题卡上”等提醒语。

	分发试卷
	8:55
	12:55
	15:55

	
	1.监考员甲分发试卷，监考员乙密切注视考场情况；

2.试卷分发完毕，监考员甲宣读“指令D”，监考员乙逐个检查考生在试卷和答题卡上所填写的姓名、准考证号与条形码上的是否相符。
	指令D：请看黑板，本次考试科目XX，试卷共X张，共X页（注：混编试场时，各科目分别在黑板上写出，不宣读），请仔细清点。若发现缺页或试题漏印、字迹或试卷有破损等，请举手报告。请在试卷规定位置写上你的姓名和准考证号，并注意，所有答案须答在答题卡上，答在试卷或草稿纸上的答案概不评分。开考铃声响后才能动笔答题，否则，将受到取消本科目考试成绩的处理。选择题用2B铅笔在答题卡上填涂答案，非选择题用0.5毫米及以上的黑色字迹的钢笔或签字笔在规定的答题区域内答题，超出边框的答案无效。

	开考

（打铃）
	9:00
	13:00
	16:00

	
	1.监考员甲宣读“指令E”，并在讲台前监视；

2.监考员乙持《考场签到表》逐个认真核对考生在答题卡上所填写的姓名、准考证号是否正确且是否与条形码上的相符，考生本人与准考证及身份证上的照片是否相符。
	指令E：现在开始答题。

	停止考生进入考场
	9:15
	13:15
	16:15

	
	停止考生进入考场。

	缺考登记
	9:30
	13:30
	16:30

	
	1.监考员甲在讲台前监视；

2.停止进场15分钟后，监考员乙在缺考答题卡上用2B铅笔涂黑缺考标记，将缺考考生条形码贴在指定区域；在本考场答题卡袋封面上标记缺考考生，在其对应的座位号中的“□”内划“√”。

	允许考生离场
	10:30
	14:30
	17:30

	
	1.监考员甲在讲台前监视；

2.监考员乙对提前离场考生的答题卡、试卷、草稿纸检查核对无误后收起并放置于讲台。

	提醒考试时间
	10:45
	14:45
	17:45

	
	1.监考员甲提醒考生掌握时间，宣读“指令F”；

2.监考员乙继续监视考场。
	指令F：离考试结束还有15分钟，请注意掌握时间，并检查是否将选择题答案填涂到答题卡上。

	考试结束

（打铃）
	11:00
	15:00
	18:00

	
	1.监考员甲宣读“指令G”；

2.监考员乙逐个验收考生答题卡、试卷、草稿纸，监考员甲维护考场秩序；

3.回收空白试卷时，监考员务必仔细清点并交考务人员验核后与正常试卷、答题卡分别装入相应袋内密封；

4.收卷完毕，清点无误后，考生起立，依次退出考场；

5.核对答题卡袋面上的填写内容，检查考生答题卡所填写的准考证号、试卷页数是否正确完整；

6.按座位号（包括缺考考生）从小到大（小号在上，大号在下）清点、整理考生答题卡，空白答题卡放最下方；

7.核对考场记录和应考、缺考、实考人数；

8.清理考场；

9.监考员携带答题卡、试卷、草稿纸等共同到考务办公室验收、密封。
	指令G：本场考试结束，请立即放下笔。如果继续答题，将作违反考试纪律处理。现在请大家整理好自己的试卷，从上到下依次排放的次序为：答题卡、试卷、草稿纸，整理好后坐在自己的座位上等待监考员收卷。



