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监考人员的职责和工作流程 
PART  ONE 

• 职责要求 

• 工作流程 



PART THREE 
熟知考场规则 

a 

c 
b 

d 

考生应凭准考证和本人有效身份证件进入指定试室并对号入座 

除必备文具外考生不得随身携带任何与考试无关的物品 

考试开始15分钟后不得入场，考试开始60分钟后方能交卷离场 

试卷封面有条形码的，务必正确指导考生规范粘贴条形码 

e 考试结束后严禁考生将试卷、答题卡及稿纸带出考场 



01   严格管控手机使用 

根据考场规则，监考人员应要求考生在进入试室后

关闭手机并放臵指定位臵，不得将手机随身携带 

监考人员必须以高度负责的精神做好考场的监督、

检查工作，严格维护考场纪律 

PART THREE 

特别注意： 
 
• 严禁考生及监考人员在考试中使用手机，将
试题拍照、传到网上、通过QQ、微信等讨论、
传播试题、答案 
• 严禁考生及监考人员利用通讯工具、电子用
品或者其他技术手段接收、发送与考试相关信
息 



PART THREE 
坚持依规执考 

02 准确填写考务材料 

  答题卡回收袋   试室情况记录单  答题卡 

在纸笔考试中使用并填写，
并与答题卡一起回收至国家
卫生计生委人才交流中心 

在纸笔考试及人机对话考试
中都须填写，留存方式有所
不同 

纸笔考试中如有缺考、违纪考生，
监考人员须在答题卡相应位置进
行缺考、违纪标识的填涂 



PART THREE 
坚持依规执考 

03 严格执行主考汇报制 

   考生证件缺失或 
不符合要求 

    启用备用试卷或
答题卡 

   其他特殊情况 

考生入场时，如发现无准考
证、无有效身份证件或人、
证不符的，应停止其考试，
汇报主考予以处理 

如需启用，应立即报告主考 考试过程中发生的特殊情况或突
发事件，须第一时间报告主考 



PART THREE 

严肃处理违纪违规行为 

违纪违规的处理 

 处理程序：监考人员现场查实情况、记录并保存证据，违纪考生签字确认

——考点复核违纪事实和证据——违纪违规行为处理决定书送达考生 

 处理依据：专业技术人员资格考试违纪违规行为处理规定（人力资源和社

会保障部令第31号） 

 处理机构：考点依据规定对应试人员的违纪违规行为进行认定与处理。造

成重大影响的严重违纪违规行为，由考区进行认定与处理，并将处理情况报

告国家卫生和计划生育委员会、人力资源和社会保障部 
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PART THREE 
坚持依规执考 

常见违纪违规行为： 

 考生所持身份信息与签到表信息明显不符 

 考生签署信息与本人实际信息不符 

 考生未在指定位臵进行签到 

 考生未在规定座位进行考试 

 考生在考试过程中相互传递信息、使用手机

或其他违纪违规行为 

监考人员职责： 

坚守工作岗位，巡视试室情况，保证良好

的考场纪律 

对违纪违规行为，须如实记录并当场告知

违纪考生记录的内容并要求本人签字，没

收违纪违规使用物品并填写收据交考点核

查 

04 严肃处理违纪违规行为 



PART THREE 了解常用材料 

监考工作 

常用材料 

纸笔考试 
 

人机对话考试 

试卷袋（内装试卷、答
题卡、试室情况记录
单）、考生签到表、试
卷答题卡回收确认单 

试卷光盘、系统管理员密
码袋、监考人员密码袋、试
室情况记录单 



PART THREE 了解常用材料（工作流程中的重点环节） 

纸笔考试 

开考前45分钟（第1场次考前1小时） 

• 到达考务办公室，通过抽签确定监考

试室，领取监考材料 

• 考务材料包括：密码封（内装系统管

理员密码和监考人员密码）、考生签

到表、试卷答题卡回收确认单等 

• 到达考务办公室，通过抽签确定监考

试室，领取监考材料 

• 考务材料包括：试卷袋（内装试卷、

答题卡、试室情况记录单）、考生签

到表、试卷答题卡回收确认单等 

人机对话考试 

• 注意：在无法播放语音版考场指令的情况下，领取的考务

材料中应有纸质版的考场指令，便于监考人员在考场宣读 



试卷袋 

考生签到表 

纸笔考试考务材料一览 

特别提示：试卷袋
外均有透明塑封 

考场指令 

试卷答题卡回收确认单 



卫生专业技术资格考试试卷袋样式 

特点： 
1.以不同色带区分考试科目和场次； 
2.明确标注各场次的起始时间和考试科目名称； 
3.同一试室的试卷袋内可以装有不同专业的试卷。 

护士执业资格考试试卷袋样式 

2017年护士执业资格考试仅甘肃考区兰州、省直
两个考点采用纸笔考试方式，其他所有考区考点
均使用人机对话考试方式。 



签到表样式 

重点核查各项信
息是否正确，签
到表印刷情况是
否良好，是否有
破损或漏印等问
题。 
 



试卷答题卡回收确认单样式 

与签到表内容
对照核查试室
名称、考试时
间、考试科目
是否一致 

与试卷袋面及
签到表标注的
总人数进行核
对，确保一致 



PART THREE 
了解常用材料（工作流程中的重点环节） 

开考前20分钟 

•组织考生有秩序进入试室 

•查验考生相关证件 

•纸笔考试——指导考生在签到表上正确填写信息并对号入座 

•人机对话考试——进行“考生入场”操作，指导考生在考试机输入准考证号 
 

根据考务规定，考试有效身份证件包括居民身份证、临时身份证、军队人员有效证件（包括

解放军及武警部队的军（警）官证、文职干部证，士兵证）、港澳居民来往内地通行证、台

湾居民来往大陆通行证等在有效期内使用的证件。 



两项考试签到表内容的
不同之处，卫生专业技
术资格考试需要区别考
试专业 

签到表上唯一需
要考生自行填写
的内容，务必要
求考生准确填写，

重点核查是
否为本人签
字 

注意两项考试签到表的不同细节，考生入场
后须认真核查签到表信息并签字确认 

卫生专业技术资格考试 

护士执业资格考试 

考生入场核查重点 

B 



PART THREE 了解常用材料（工作流程中的重点环节） 

开考前10分钟（重点强调纸笔考试） 

•指导本试室座位号为首位和末位的2名考生检查试卷袋塑封与试卷密封情况 

•当众拆封试卷袋，请上述2名考生在《答题卡回收袋》上签字确认 

•清点、核对试卷种类、数量和答题卡 

•对密封条、试室情况记录单等物品进行清点。 

 

   试卷袋内物品：试卷，答题卡，试室情况记录单，密封条。 



试卷袋内物品 

答题卡 

密封条 

试卷 

答题卡回收袋 

试室情况记录单 



 监考人员须在核对检查后，确保试卷种类、数量与试卷袋的袋
面信息一致，并有相应数量的答题卡 

核对试卷袋密封情况及袋面信息与试卷信息 

检查确认试卷袋的密封情
况后，务必请考生代表在
指定位臵签字确认 



PART THREE 
了解常用材料（工作流程中的重点环节） 

开考前5分钟 

•发放答题卡和试卷（先发答题卡再发试卷） 

•请考生核对试卷封面上的专业名称及科目 

•指导考生按要求填写、填涂试卷封面和答题卡上相关信息 
 

          2017年卫生专业技术资格考试护理学（师）专业的所有试卷全部使用条

形码的考试，监考人员须指导并提醒考生将本人试卷上的条形码正确粘贴在

答题卡的相应位臵（注意条形码正确的粘贴方式） 



报考专业 

报考级别 

报考科目 

专业代码 

使用钢笔
或签字笔
填写 

监考人员正确指导考生填写、填涂试卷及答题卡信息 

考生不
得填涂 

必须使用 
铅笔填涂 



有条形码的，监考人员须指导考生正确粘
贴条形码 

务必请考生在答题卡上签字，确保考生知晓须粘贴条形
码的要求，以及未粘贴或规范粘贴条形码的严重后果 



条形码的正确粘贴方式 

步骤一： 
将试卷条形码的白色黑
条部分揭下来 



条形码的正确粘贴方式 

步骤二： 

将揭下来的条形码自上而下
粘贴到答题卡右上角的“条
形码粘贴处” 

特别提示：条形码两端
没有上下方向的区分 



条形码的正确粘贴方式 步骤三： 
操作完成后仔细检查条形码是否在“条形码粘贴
处”框内，是否粘贴平整，不起皱，不折叠 

条形码粘贴操作结束后，正确的试卷封面及答题卡示例 



PART THREE 
了解常用材料（工作流程中的重点环节） 

考试过程中 

•核查考生信息 

•记录缺考、填涂缺考卡信息 

•处理违纪违规情况 

•维护考场纪律，严防作弊行为 



PART THREE 了解常用材料（工作流程中的重点环节） 

核查考生信息 

 认真核对考生信息，严格防范替考现象 

 

 

 特别注意核对照片和身份证号，确保准考证、签到表、考生有效身份证件信息统一 

  针对军队考生证件的核查 

特别注意核对考生准考证上虚拟证件号的部分数字，与考生提供的有效身份证件号码中对应位数的数字完全一致 



PART THREE 了解常用材料（工作流程中的重点环节） 

违纪处理 

•考场规则：开考15分钟后禁止

迟到考生入场 

•开考15分钟后记录缺考情况：

填涂缺考卡——在答题卡回收

袋、试室情况记录单的相应位

臵填写缺考考生信息 

缺考处理 

•发现违纪违规行为应及时指出并

提醒、警告 

•确认违纪行为后在答题卡相应位

臵填涂违纪标识 

•在答题卡回收袋、试室情况记录

单的相应位臵填写违纪考生信息 



使用钢笔或
签字笔填写
缺考考生信

息 

使用铅笔填涂缺
考和违纪标示 

填涂缺考或违纪卡 

填涂
考试
科目 

填涂准
考证号 填写缺考人员信息 

填写违纪人员信息 



试室情况记录单（纸笔考试） 

正面 背面 

• 纸笔考试的试室情况记录
单是首联红色、底联黄色
的复写纸形式 
 

• 底联的背面为应试人员违
纪违规行为处理描述 



严格防范作弊行为 

提高警惕，加强防范，对可能进行伪装
的作弊器材有所认识，在监考过程中随
时注意考生的特殊举动，严密防范作弊
行为发生 



PART THREE 了解常用材料（工作流程中的重点环节） 

考试结束 

•回收试卷、答题卡，请考生在《试

卷答题卡回收确认单》上签字 

•清点、核对试卷、答题卡 

•填写《试室情况记录单》 

•将试卷、答题卡及其它考务材料送

至考务办公室 

•进行“结束考试”操作 

•在服务器端核对缺考、违纪及数据

上传等情况 

•如实填写《试室情况记录单》 

•将密码封、签到表等考务材料送至

考务办公室 

纸笔考试 人机对话考试 



PART THREE 

   特别注意： 

1.考生签字确认的时间必须在回收过

程中，切勿要求考生提前在回收确

认单上签字 

2.务必将试卷答题卡回收单与答题卡

一起回收、封装至答题卡回收袋中 

试卷、答题卡回收确认单 

监考人员在回收试卷及
答题卡时，务必请考生

在此处签字确认 



PART THREE 
规避常见问题 

考生常见错误操作 

 未按规定使用2B铅笔填涂 

 填涂不规范，如： 

 准考证号填涂错误 

 在答题卡的非填涂区域做标识 

 考生自行填涂缺考、违纪标识 

 考生未粘贴或未规范粘贴条形码 

 未按照要求进行签到 

 准考证号输入错误 

 未在规定座位进行考试 

 提前点击交卷的误操作 

纸笔考试 人机对话考试 



PART THREE 规避常见问题 

监考人员常见错误操作 

 未核对考生丏业直接发放试卷 

 未强调、指导检查考生条形码粘贴情况 

 直接帮考生粘贴条形码 

 在缺考卡考生姓名栏填写“缺考” 

 在缺考卡上不填涂准考证号和缺考标识 

 用红色签字笔或圆珠笔填写缺考考生信息 

 在违纪卡答题区进行填涂或做其他标识 

 对迟到考生未扣减相应时间 

 未对缺考情况进行及时处理 

纸笔考试 
人机对话考试 

 试室情况记录单填写不正确、不完整、不准确 

 对考生的违纪违规行为不及时进行处理 



一、卫生专业技术资格考试、卫生管理专业技术资格考试时间： 

 

     5月20日  上午   9:00—11:00  基础知识 

              下午  14:00—16:00  相关专业知识 

     5月21日  上午   9:00—11:00  专业知识 

              下午  14:00—16:00  专业实践能力 

二、到达考务室时间（杨时楼309） 

    5月20日   上午8：00     下午13：15 

    5月21日   上午8：15     下午13：15 

三、校车发车时间 

    5月20日   上午7：20     下午16：40 

    5月21日   上午7：20      中午12：40 

              下午16：40 

 



五、黑板上写的内容： 

   考区：福建，考点：三明，考场：三明职业技术学院 

   严禁考生携带各种通讯工具及电子产品（如移动电话、计时

器、有电子存储记忆功能的计算器和录放设备，以及其他无线

接收、传送设备等）进入考场、试室，违者按作弊处理。 

六、监考教师除机械表外均不能带入考室，请放到考务室内。 



从监考开始，从点滴做起 

共同努力将严谨的考务工作进行到底 




