
2021年湖北经济学院普通专升本招生考试

监考操作规程

操 作 规 程

7:30
监考

集中

1、监考员抽签报到。监考员佩戴证件在规定时间内到教 2 一楼大厅抽签报到，接

受违禁物品安全检查。严禁监考员将手机、手表等规定以外的物品带入考场。

2、接受培训。考试前，应保持安静、接受考务组强调注意事项。

3、核对试卷及考务用品。检查试卷袋、答题卡袋的密封情况是否完好无损、检查

考务用品是否齐全。

8:00
监考员

入场

1、监考员入场。监考员甲、乙同时携带试卷袋、答题卡袋、准考证条形码、草稿

纸、考场核对单、考试用品等，经专用通道直入考场。

2、检查考场。进入考场后，监考员甲守候试卷，监考员乙检查考场后门是否关闭，

桌椅是否留存有与考试无关的物品。

3、书写板书。在黑板上板书本场考试科目、考试时间、考试时长及有关注意事项。

8:20
组织考

生入场

1、核验考生。预备铃响后，监考员乙在考场门口逐一检查考生准考证、身份证，

对照考场核对单核验考生身份，使用金属探测仪对考生进行违禁物品安全检查，要求

考生将物品存放在指定的物品存放处，对号入座。安检时，要求考生摘下口罩。无身

份证、准考证的不允许考试。

2、再次核验考生。监考员乙按五核对要求（考生相貌、准考证、身份证、核对单、

座位标签），逐一对考生身份进行再次核对，核对无误后指导考生在考场核对单相应

位置签名。

8:40
宣读考

场规则
宣读考场规则。部分考生陆续入坐后，监考员甲宣读《考场规则》。

8:45
分发

答题卡

1、监考员甲当众验封和启封答题卡袋，核对答题卡科目、份数后依次分发答题

卡、考生准考证条形码，核对考生准考证姓名与考生准考证条形码姓名是否一致。禁

止将空白卡发到空座上，禁止学生自行传卡。

2、监考员乙指导考生在答题卡上填写（涂）姓名、准考证号、报考学校、座位号、

粘贴准考证条形码（上午）。逐一检查考生填写和粘贴是否规范、完整，再次核对准

考证姓名与准考证条形码姓名是否一致，发现有误立即督促其纠正。

3、尾数考场多余答题卡。尾数考场答题卡袋启封后，监考员甲应清点多余答题卡

份数，逐一在答题卡“准考证条形码粘贴处”粘贴空白条形码，等待考务人员到场加

盖空白章后，再装入原答题卡袋内。考试结束时，实考和缺考考生答题卡按座位号顺

序整理后随空白答题卡一同装袋，再交考点办公室验收。

8:50
启封

试卷袋

1、验封、启封试卷袋。监考员甲当众验封和启封试卷袋，认真清点试卷份数，核

对科目和时间。检查清点无误后，作好发卷准备。如发现有误，及时报告主考。

2、尾数考场多余试卷。尾数考场试卷袋启封后，监考员甲应清点多余试卷份数，

等待考务人员到场加盖空白章后，再装入试卷袋内。考试结束时，实考和缺考考生试

卷按座位号顺序整理后随空白试卷一同装袋，再交考点办公室验收。

8:55
分发

试卷

1、监考员甲分发试卷。大学英语试卷袋中装有两种卷型（AB 卷）试卷各 15 份，

两摞试卷通过反向叠放进行区分，监考员发卷时应确保考场内每行每列前后左右相邻

座位考生试卷均不相同，即“隔座发卷”，形成“梅花卷”。发卷时按座位位置来发，

不考虑缺考考生。缺考考生的试卷不发到座位。试卷分发完毕后，监考员甲应提醒考

生清点试卷页码数，检查试卷是否破损，试卷卷首是否有一个卷型条形码，试题有无

漏印或字迹不清等，如考生发现试卷有问题，监考员应迅速查验并按有关规定及时报

告和处理。

2、监考员乙注意考场内情况，制止抢答行为。提醒考生在试卷指定位置填写姓名、

报考学校、准考证号、座位号，重点指导考生将试卷首页上的试卷条形码撕下粘贴在

答题卡上指定的位置，并逐个检查考生填写和粘贴情况，发现有误立即督促其纠正。
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操 作 规 程

9:00
考试

开始

1、禁止迟到考生入场。

2、下达作答指令。开考铃响，监考员甲下达作答指令。监考员甲在前台监考。

3、再次核验考生身份。监考员乙持《考场核对单》再次按五核对要求核验考生身

份（考生本人相貌与准考证、身份证、《考场核对单》上的照片是否相符；座位是否

与座位标签一致），核对完毕后在考场后面监考。监考过程中，监考员甲、乙必须一

前一后观察全场，不得擅离职守。

4、分发草稿纸。要求考生在草稿纸上填写姓名、准考证号、考场号和座位号。

5、违纪作弊处理。在考试过程中，监考员如发现考生有违纪作弊行为，应收集并

固定证据，经楼层协管员报告主考确定后将情况如实记入试卷袋、答题卡袋面相应栏

目内，配合考务人员对违规考生进行处理。

6、考生因特殊情况要离开考场的，应交卷，监考员带至考务办公室直至考试结

束。偶发事件处理。及时报告楼层协管，请考务人员处理。

7、开考后，除了按规定时间节点完成工作外，其他时间应认真做好监考工作，严

格执行监考工作纪律，做到不抄题、不做题、不念题、不暗示考生答题，不擅自提前

开考时间和延长考试时间；不吸烟、不打瞌睡、不阅读书报、不聊天等，不做与监考

工作无关的其他任何事。考试期间不得以任何理由把试卷、答题卡、草稿纸带出或传

出考场。考试结束后不得对外泄露试卷内容和监考情况，不得带走缺考空白试卷。

8、回收《考生健康承诺书》。

9:15

填写上

午缺考

信息

1、缺考考生的卷卡填涂。监考员甲在前台监考。监考员乙对缺考考生的试卷、

答题卡分别填写考生的姓名、学校、准考证号、座位号，在答题卡“准考证条形码粘

贴处”粘贴缺考考生准考证条形码，在“试卷条形码粘贴处”粘贴试卷条形码。

2、填写《缺考情况登记表》。等待考务员对每个考场缺考考生的试卷、答题卡分

别在准考证号填写处加盖“缺考专用章”，将缺考条形码粘贴在“缺考条形码粘贴处”，

监考员在试卷袋袋面、答题卡袋袋面按规定做好相应记载，填写应考、实考、缺考人

数，缺考座位号等。

3、考务员应前往尾数考场清点尾数考场多余试卷和多余答题卡数量，在多余试卷

和答题卡座位号填写处加盖“空白专用章”，并检查监考员是否在空白答题卡上粘贴

空白条形码。

10:50
提示考

试时间

考试结束前 10 分钟，考场铃声响后，监考员甲要提示离考试结束还有 10分钟，

并提醒考生答案未在答题卡上填涂或只填写在试卷上的，要立即填涂或填写到答题卡

上，凡填涂或填写在试卷和草稿纸上的答案一律无效。此时应关闭考场后门。

11:00
考试

结束

1、考试结束铃响后，监考员甲向考生下达指令：请立即停笔起立。提醒考生整理

好文具，带上身份证、准考证在座位处站立等候出场指令。继续答题和带走试卷、答

题卡、草稿纸的将作违规处理。

2、监考员乙密切注意全场，制止偷答行为，监考员甲依照考生座位号顺序，小号

在上、大号在下，分别收集好考生试卷、答题卡、草稿纸。

3、监考员须再次核对考生答题卡是否均正常粘贴试卷条形码，确认无误后，两名

监考员按座位号小号在上，大号在下的顺序（包括缺考考生）共同清点所收答题卡、

试卷、草稿纸（如发现考生带走试卷或答题卡的，要立即追回），清点无误装入试卷

袋、答题卡袋后，才可允许考生携带文具、准考证、身份证有序离场。监考员清理考

场，关窗锁门。

4、监考员甲、乙将试卷、答题卡、草稿纸、考试用品等经专用通道直达主考指定

地点，监考员与考务人员当场清点、验收、装订试卷、密封答题卡（答题卡务必先放

入塑料袋中，再装入答题卡袋密封），确认无误后双方办理签字交接手续。
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操 作 规 程

12:30
监考

集中
同 7:30

13:00
监考员

入场

1、监考员入场。监考员甲、乙同时携带试卷袋、草稿纸、考场核对单、考试用品

等，经专用通道直入考场。

2、检查考场。进入考场后，监考员甲守候试卷，监考员乙检查考场后门是否关闭，

桌椅是否留存有与考试无关的物品。

3、书写板书。在黑板上板书本场考试科目、考试时间、考试时长及有关注意事项。

专业课有两门科目的考场要标清科目和起止座位号。

13:20
组织考

生入场
同 8:20

13:40
宣读考

场规则
同 8:40

13:50

启封专

业课一

试卷袋

分发专

业课一

答题卡

1、试卷和答题卡在同一袋内。监考员甲当众验封和启封试卷袋，核对试卷、答

题卡份数后分发答题卡，禁止将空白卡发到空座上，禁止学生自行传卡。

2、监考员乙指导考生在答题卡上填写（涂）姓名、准考证号、报考专业、考试科

目。逐一检查考生填写和粘贴是否规范、完整，发现有误立即督促其纠正。

3、尾数考场多余答题卡。尾数考场答题卡袋启封后，监考员甲应清点多余答题卡

份数，等待考务人员到场加盖空白章后，再装入原答题卡袋内。考试结束时，实考和

缺考考生答题卡按座位号顺序整理后随空白答题卡一同装袋，再交考点办公室验收。

13:55

分发

专业课

一试卷

1、如同一考场内有报考两个专业的考生，应按照试卷袋标签的起止座位号发放，

仔细核对所发试卷的科目和准考证上的科目是否一致，不得错发。

2、监考员乙注意考场内情况，制止抢答行为。提醒考生在试卷指定位置填写姓名、

报考学校、准考证号、座位号，重点指导考生将试卷首页上的试卷条形码撕下粘贴在

答题卡上指定的位置，并逐个检查考生填写和粘贴情况，发现有误立即督促其纠正。

14:00

专业课

一考试

开始

同 9:00

14:15

填写专

业课一

缺考信息

1、缺考考生的卷卡填涂。监考员甲在前台监考。监考员乙对缺考考生的试卷、

答题卡分别填写考生的姓名、准考证号、报考专业、考试科目。

2、答题卡袋由考务员送至考场。

3、填写《缺考情况登记表》。等待考务员对每个考场缺考考生的试卷、答题卡分

别在准考证号填写处加盖“缺考专用章”，监考员在试卷袋袋面填写应考、实考、缺

考人数、缺考座位号，在答题卡袋袋面填写缺考人数、缺考座位号。

考务员应前往尾数考场清点尾数考场多余试卷和多余答题卡数量，在多余试卷和

答题卡座位号填写处加盖“空白专用章”，并检查监考员是否在空白答题卡上粘贴空

白条形码。

14:40

提示专

业课一

考试时

间

同 10:50
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操 作 规 程

14:50

专业课

一考试

结束

1、考试结束铃响后，监考员甲向考生下达指令：请立即停笔起立。提醒考生在座

位处站立等候出场指令。继续答题和带走试卷、答题卡、草稿纸的将作违规处理。

2、监考员乙密切注意全场，制止偷答行为，监考员甲依照考生座位号顺序，小号

在上、大号在下，分别收集好考生试卷、答题卡、草稿纸。

3、监考员须再次核对考生是否正常填写答题卡信息，确认无误后，两名监考员按

座位号小号在上，大号在下的顺序（包括缺考考生）共同清点所收答题卡、试卷、草

稿纸（如发现考生带走试卷或答题卡的，要立即追回），清点无误后等待考务员回收。

收卷期间学生、监考员均不离开考场。

4、同一考场内如有两门科目，应按报考专业和考试科目归类，仔细核对，分别装

入答题卡袋中。

5、监考员甲、乙将试卷、答题卡、草稿纸等清点无误后等待考务员回收。

15:00

启封专

业课二

试卷袋

分发专

业课二

答题卡

同 13:50

15:05

分发专

业课二

试卷

同 13:55

15:10

专业课

二考试

开始

同 9:00，14:00

15:25

填写专

业课二

缺考信息

同 14:15

15:50

提示专

业课二

考试时

间

同 10:50，14:40

16:00

专业课

二考试

结束

1、考试结束铃响后，监考员甲向考生下达指令：请立即停笔起立。提醒考生在座

位处站立等候出场指令。继续答题和带走试卷、答题卡、草稿纸的将作违规处理。

2、监考员乙密切注意全场，制止偷答行为，监考员甲依照考生座位号顺序，小号

在上、大号在下，分别收集好考生试卷、答题卡、草稿纸。

3、监考员须再次核对考生是否正常填写答题卡信息，确认无误后，两名监考员按

座位号小号在上，大号在下的顺序（包括缺考考生）共同清点所收答题卡、试卷、草

稿纸（如发现考生带走试卷或答题卡的，要立即追回），清点无误装入试卷袋、答题

卡袋后，才可允许考生携带文具、准考证、身份证有序离场。监考员清理考场，关窗

锁门。

4、同一考场内如有两门科目，应按报考专业和考试科目归类，仔细核对，分别装

入答题卡袋中。

5、监考员甲、乙将专业课二的试卷、答题卡、草稿纸、考试用品等经专用通道直

达主考指定地点，监考员与考务人员当场清点、验收、装订试卷、密封答题卡，确认

无误后双方办理签字交接手续。
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2021年湖北经济学院普通专升本招生考试

监考人员考前培训资料

主考指令
1．学校代码：11600。主考：付宏。

2．监考人员必须认真阅读本资料中的《主考指令》、《监考员工作职责》、《监考操作规程》。

3．必须携带本人身份证，必须本人监考，不得私自找人代替。严格遵守回避制度，确保无

直系亲属或利害关系人参加本次考试。

4．不得携带手机进入考场，应将手机装入信封，标注姓名，交考务组保管。

5．6月 19日上午 7:30/下午 12:30，在教 2门口排队测温后在一楼大厅抽签确定考场及考务

组，到对应考务组（J2-108/110/111）集合，接受考前监考和防疫培训。不得直接去考场。

6．到达考场后按要求书写考场黑板。

7．8:40/13:40宣读《考场规则》。8:45发放英语答题卡，8:50验封、启封英语试卷袋，8:55
发放英语试卷。13:50/15:00验封、启封专业课试卷袋、发放专业课答题卡。13:55/15:05发放

专业课试卷。

8．发放、回收试卷和答题卡时应严格遵守《监考操作规程》规定的时间、步骤。发放前要

清点份数。发放试卷、答题卡时应逐一发到实考考生手上，不得让学生自行传递，缺考座位

不得发放试卷和答题卡。

9．三次核对学生身份。第一次：考生入场，应在门口检查其准考证、身份证。无准考证不

得入场。第二次：考生入座，核验 5项信息（考生相貌、准考证、身份证、核对单、座位标

签），必须 5项一致，并让学生在核对单上签字。第三次：开考后，再次逐一巡查核验。

10．提示考生不要撕毁座位标签。要求学生在草稿纸上写上完整的个人信息。

11．9:00/14:00开考后，迟到人员不得入场；不得提前交卷。如有上厕所、身体不适者，必

须交卷，由监考教师带至考务办公室（J2-112），考试结束前不得离开教学楼。

12．开考后回收《考生健康承诺书》。

13．严格按要求发放和回收试卷、答题卡，确保认真细致，不得发错、收错。上午大学英语

考试试卷分 AB卷，应隔座发放，确保每个座位同其周围座位试卷不相同。下午专业课一、

专业课二间隔时间为 20分钟，期间师生均不离开考场，考试试卷和答题卡应严格按报考专

业和考试科目进行发放和回收。

14．如有考生违纪舞弊，应收齐相关证据后，由一名监考教师将其带至考务办公室（J2-112）
接受处理。

15．考试结束前 10分钟时，应提示剩余时间。

16．考试结束收齐试卷、答题卡，仔细清理核对份数，确认无误交回考务组，由考务组清点，

清点无误后方可离开。严禁考生带走试卷和答题卡，如有发生立即追回。
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2021年湖北经济学院普通专升本招生考试

监考员工作职责

一、在主考领导下，全面负责本场考试工作，落实监考操作规程，履行监考职责，监督

考生行为，执行考试纪律，制止违规行为，维护考场秩序，保证考风考纪。

二、负责本考场试卷（答题卡）及草稿纸领取、发放、回收、清点、整理、封装、上交

等工作，在试卷袋和答题卡袋面记录本场考试情况。

三、入场时负责组织本场考生安检和身份核验工作，禁止迟到考生入场，严防替考考生

入场，严防考生将手机等违禁物品带入考场。

四、开考前负责在前台黑板板书并口头提示本场考试科目名称、考试时间等规定内容，

宣读《考场规则》。

五、发卷后负责督促和检查考生在试卷和答题卡上填写姓名、报考学校、准考证号、座

位号，指导和检查考生在答题卡上粘贴准考证条形码和试卷条形码，发现填写或粘贴错误应

及时纠正。

六、考试时段负责提示本场考试进程。开考信号发出后，宣布开始答题；考试结束前 10
分钟，宣布考试结束剩余时间，提醒考生掌握考试进度；考试结束信号发出后，宣布考生立

即停止答题。

七、开考后负责处理缺考考生信息，在试卷和答题卡上填写姓名、准考证号和座位号，

在答题卡上粘贴准考证条形码、缺考条形码、试卷条形码，同时，在试卷袋和答题卡袋面记

录缺考考生情况。

八、负责按规定程序处理试卷、答题卡更换等偶发事件以及处理本场违纪作弊考生，收

缴违规证据，记录违规事实，送达违规告知书。

九、考试结束后负责清理考场，关闭门窗。

十、完成主考交办的其它监考工作任务。

2021年湖北经济学院普通专升本招生考试

黑板板书样式
2021年湖北经济学院普通专升本招生考试

沉着应试 诚信守纪

上午 9:00－11:00 公共课（大学英语）

下午 14:00－14:50 专业课（* * *）（有两个科目的标清科目和座位号）

中途考生不离开考场

下午 15:10－16:00 专业课（* * *）（有两个科目的标清科目和座位号）

本考场为 2号教学楼 * * * 考场

请考生核对准考证，不要走错楼栋、坐错考场及座位

考生不得擅自带走试卷、答题卡、草稿纸

请关闭一切通信工具并存放在指定位置，否则按违纪处理
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