2018年下半年江苏省中小学教师资格考试操作规程

上午

8:30 考生进场（第一遍铃声）

    监考员甲在讲台前守护试卷；

    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》和身份证的核对（姓名不符、身份证过期，两证缺一都不可以入场考试），同时使用金属探测仪对考试检查，将考生携带的违禁物品存放在考场门口的指定位置，并让考试在《考场签到表》上签名；

考生入场坐定后，监考员乙检查考生是否对号入座。

8:45 启封、分发答题卡

监考员甲当众验封、开启答题卡袋，核对答题卡份数；

监考员乙分发答题卡、草稿纸；监考员甲在讲台前守护试卷并密切注视考场情况；

分发完毕，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字迹的姓名和准考证号，填写好后请仔细检查，无误后，放下笔，监考员乙逐个检查考生在答题卡上的有关信息是否漏填及错填。

8:50 启封试卷

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；清点试卷分数，做好发卷准备；如果发现有误，立即请示主考；

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。

8:55 分发试卷

监考员甲分发试卷，监考员乙密切注视考场情况；

试卷分发完毕，监考员乙逐个检查考上在试卷和答题卡上所填写的姓名、准考证号是否相符。

9:00 开考（第二遍铃声）

监考员甲在讲台前监考；

监考员乙持《考生签到表》逐个认真核对考生在答题卡上所填写的姓名、准考证号是否真确且是否与条形码上的相符，考生本人与《准考证》上的照片及身份证是否相符，并按规定的方法在考生答题卡上准确粘贴考生条形码。

9:15 禁止考生进入考场

迟到考生禁止进入考场

9:20 缺考登记

在缺考考生试卷上用黑色字迹的签字笔写上考生姓名和准考证号，并在右下角注明座位号和“缺考”字样；

在缺考考生答题卡上用黑色字迹的签字笔写上考生姓名、准考证号和座位号，贴上条形码，用2B铅笔涂黑缺考标记并在答题卡袋上缺考考生座位号前打勾“√”。

10:30 允许考生离场

 监考员甲在讲台前监视；

 监考员乙对提前离场考上的答题卡、试卷、草稿纸检查核对无误后收起并放置于讲台；

 提前离场的考生不允许再次进入考场。

10:45  提醒考试时间

   监考员提醒考生掌握时间。

11:00  考试结束（第三遍铃声） 

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；

收卷完毕，清点无误后，考生起立，依次退出考场；

核对《考场情况记录单》的填写内容，检查答题卡所填写的准考证号等信息是否正确、完整；

按座位号（包括缺考考生）从小到大（小号在上，大号在下）清点、整理考生试卷及答题卡；

核对考场记录和应考、缺考、实考人数；

清理考场；

监考员携带答题卡、试卷、草稿纸、《考场情况记录单》、签到表等共同到考务办公室验收，密封。

下午

12:30 考生进场（第一遍铃声）

    监考员甲在讲台前守护试卷；

    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》和身份证的核对（姓名不符、身份证过期，两证缺一都不可以入场考试），同时使用金属探测仪对考试检查，将考生携带的违禁物品存放在考场门口的指定位置，并让考试在《考场签到表》上签名；

考生入场坐定后，监考员乙检查考生是否对号入座。

12:45 启封、分发答题卡

监考员甲当众验封、开启答题卡袋，核对答题卡份数；

监考员乙分发答题卡、草稿纸；监考员甲在讲台前守护试卷并密切注视考场情况；

分发完毕，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字迹的姓名和准考证号，填写好后请仔细检查，无误后，放下笔，监考员乙逐个检查考生在答题卡上的有关信息是否漏填及错填。

12:50 启封试卷

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；清点试卷分数，做好发卷准备；如果发现有误，立即请示主考；

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。

12:55 分发试卷

监考员甲分发试卷，监考员乙密切注视考场情况；

试卷分发完毕，监考员乙逐个检查考上在试卷和答题卡上所填写的姓名、准考证号是否相符。

13:00 开考（第二遍铃声）

监考员甲在讲台前监考；

监考员乙持《考生签到表》逐个认真核对考生在答题卡上所填写的姓名、准考证号是否真确且是否与条形码上的相符，考生本人与《准考证》上的照片及身份证是否相符，并按规定的方法在考生答题卡上准确粘贴考生条形码。

13:15 禁止考生进入考场

迟到考生禁止进入考场

13:20 缺考登记

在缺考考生试卷上用黑色字迹的签字笔写上考生姓名和准考证号，并在右下角注明座位号和“缺考”字样；

在缺考考生答题卡上用黑色字迹的签字笔写上考生姓名、准考证号和座位号，贴上条形码，用2B铅笔涂黑缺考标记并在答题卡袋上缺考考生座位号前打勾“√”。

14:30 允许考生离场

 监考员甲在讲台前监视；

 监考员乙对提前离场考上的答题卡、试卷、草稿纸检查核对无误后收起并放置于讲台；

 提前离场的考生不允许再次进入考场。

14:45  提醒考试时间

   监考员提醒考生掌握时间。

15:00  考试结束（第三遍铃声） 

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；

收卷完毕，清点无误后，考生起立，依次退出考场；

核对《考场情况记录单》的填写内容，检查答题卡所填写的准考证号等信息是否正确、完整；

按座位号（包括缺考考生）从小到大（小号在上，大号在下）清点、整理考生试卷及答题卡；

核对考场记录和应考、缺考、实考人数；

清理考场；

监考员携带答题卡、试卷、草稿纸、《考场情况记录单》、签到表等共同到考务办公室验收，密封。

