附件2：

主考、副主考职责
      一、主考在考区委员会的领导下，全面负责本考点考试安全及组织实施工作。副主考协助主考工作。

    二、负责选聘、培训和管理本考点监考员及其他考试工作人员。

    三、负责组织布置考点及考场，做好考前准备工作。

    四、负责制定科学合理的司铃管理与监控措施，准确掌握考试时间，确保开考、终考时间无误。每科考试开始和结束前，司铃室必须有一名副主考在场。考前安排专人检查所有考场挂钟，发现走时异常的，应及时进行更换。

    五、负责安排布置本考点监考、考试工作人员及考生进入考场前违禁物品检查工作。

    六、组织向各考场监考员分发当科考试的试卷、答题卡、条形码、草稿纸和考试用品。

    七、负责管理本考点备用试卷（答题卡，下同）。在出现试卷不完整、字迹模糊、错装等情况时，决定是否启封备用试卷，与副主考2人签名负责，并按规定报告当地招生考试机构负责人。

    八、负责终止本考点违规考生、违规考试工作人员继续参加考试、考试组织工作的处理，以及其他偶发事件的处理。

    九、负责本考点答卷（答题卡，下同）的回收和送交工作。每科考试结束后，组织验收各考场的答卷与密封情况，并派专人保管与保卫，按时送达考区指定地点。

    十、负责组织好本考点的安全保卫工作，发现问题及时处理，重大问题要立即报告当地招生考试机构，并及时按照招生考试机构的处理意见组织落实。

    十一、负责考试情况报告工作。考试结束后，向考区委员会报告本考点本次考试情况。
