
附件1

2024年普通高中学业水平考试监考教师聘任名单
李梦双    王梦园    范志磊    王  玥    陈  萌

薛梦维    杨珍珍    杨苗苗    梁  敏    王  芳

曹  凡    赵文朵    梁建辉    雷江波 
附件2

主考、副主考工作职责

1、主考在考试领导小组的领导下，负责本考点的全面工作，组织制定本考点实施方案，主持本考点的考试。副主考协助主考工作。

2、负责选聘、培训和管理监考员及考点其他工作人员。

3、负责组织布置考点及考场，做好考前准备工作。

4、负责组织开展对考务工作人员、监考员和考生进行违禁物品检查和身份验证工作。

5、负责组织监考员抽签确定考场；组织向各考场监考员分发当次考试科目的试卷、答题卡、条形码、座次表、草稿纸。

6、负责本考点试（答）卷和备用试卷的管理。对缺卷（卡）、试卷白页或缺页、试卷（卡）破损、试卷（卡）字迹不清、答题卡套印不全的情况，确需启用备用试卷（卡），主考在督查员的现场监督下，可先启用，后填写《陕西省普通高中学业水平考试备用试卷、答题卡及封签使用情况记录表》。

7、负责本考点终止违规考生或违规考试工作人员继续参加考试或工作的处理，及其他偶发事件的处理。

8、负责本考点试卷和答题卡的回收和运送工作。每科考试结束后，组织各考场试题和答题卡的验收（包括数量、座位号排序、条形码上的考籍号、座位号和姓名与考生填写的是否一致等）、装袋和密封，并派专人保管与保卫，按时送到指定的地点，下场考试开考前对上场考试情况进行讲评。

9、负责考试全过程（领取试卷－启用试卷－考试实施－送回试卷）中试卷的安全与保密工作。

10、切实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考试领导小组组长。

11、负责本考点的考试情况报告工作。考试结束后，向考试领导小组报告本次考试情况。

12、负责掌握考试时间和关键设备管理，确保开考、终考时间准确。

附件3
督 查 员 工 作 职 责
1、按时参加督查业务培训，准时到达分派的考点开展督查工作，监督、检查、评估考点考试组织实施情况：

(1)督查考点是否按规定组织考前培训，培训内容是否齐全，监考工作人员是否全部参加培训；

(2)督查考点和考场布置是否规范；

(3)督查考点保密室是否符合国家规定，抽查试卷保管值班情况，检查值班人员是否在岗，值班记录是否齐全；

(4)督查网上巡查系统是否联通，监控设备、屏蔽设备、广播终端设备等是否能够正常使用；

(5)现场督查试卷领取、发放、回收工作情况，检查交接记录和值班记录是否齐全；

(6)督查监考员履职尽责情况，是否按规范进行监考；

(7)协助主考做好备用卷启用以及偶发事件处置工作；

(8)协助主考做好备用试卷的启用以及偶发事件处置工作。

2、在考区委员会的领导下，协助考点处理各种违纪作弊行为和突发事件，共同做好考试工作。

附件4

监 考 员 工 作 职 责
1、在主考领导下，主持本考场考试。严格执行考试实施程序，维护考场秩序，如实记录考试情况，发现异常立即报告主考；保证考试正常进行。
2、负责组织本场考试考生入场安检和身份验证等工作。
（1）入场时，应按规定使用金属探测仪对考生进行违禁物品检查，核对考生相关证件；
（2）入场后，应再次逐桌检查考生相貌与《准考证》上的照片是否相符，核对考生准考证及规定的其他证件，防止替考。督促、检查考生准确填写姓名、考籍号、座位号等，发现错误，应要求其改正。在考生信息核对无误后（含缺考考生），为其粘贴条形码；
（3）如因特殊情况允许考生考试中途离开考场，考生再次进入时，应对其再次进行安全检查。
3、按规定在考场黑板上公示本场考试的科目名称、科目类型、考试时间、考试时长、试卷页数，大题数和考试注意事项等，对考生进行考试纪律教育。
4、按规定领取、发放、回收、整理、上交试卷（卡）、草稿纸等物品，试卷的领取和回收只能从试卷专用通道通行，沿途须安排安保人员全程监视。
5、开考信号发出后向考生宣布开始答题。考试结束前15分钟提醒考生注意考试时间。考试结束信号发出时要求考生停止答题。
6、监督考生按规定答题，巡查考场，防范、制止违纪作弊行为，对违规考生按规定做好处理工作，及时按规定处理各类偶发事件和意外情况。
7、如实记录考试有关情况，按规定填写考场记录及试卷袋、答题卡袋面的相关栏目。
8、做好缺考及空白试卷（卡）的处理工作。
9、制止非本考场的考生、监考员和除主考、副主考、督查员、考务员、教育考试机构负责人外的任何人进入考场。
10、考前、考后检查、清理考场，考后关好门窗。
11、完成考点主考布置的其他临时性考试工作。
附件5

保 密 人 员 工 作 职 责
1.坚持原则，忠于职守，严格遵守纪律，工作认真负责。
2.必须确保试题试卷的绝对安全。自试题从省考试管理中心试题研究所领取存放县教育考试中心保密室至考试结束交省考试管理中心试题保管站之前；学业水平考试期间，自试题从县保密室领取至分发各个考点之前的时间内及考试结束考点交送县保密员之后的时间内，保密室负责人对其安全保密工作负领导责任，试题保密员负直接责任。
3.必须时刻提高警惕性，积极防范，做到防火、防水（潮）、防盗，确保试题试卷安全。
4.试题试卷的运送、交接、保管、保密、启封要严格按有关规定操作，任何情况下试卷现场押运人员不得少于2人，试题接收和发放应当面清点试题袋数量、核实科目，检查试题袋密封情况，并履行签字程序，实行“谁签字、谁负责”的工作责任制。
5.值班期间严禁在试卷保密室会客、吸烟、饮酒、娱乐、玩手机等活动。
6.禁止无关人员进入试卷保密室。
7.不得以任何理由开启试卷专用布袋铅封。
8.不得将试卷保密室的钥匙转交他人或者互相代管，不得泄漏密码。
9.拒绝他人索用试卷保密室门、铁柜钥匙，拒绝他人代领试卷。
10.发现任何可疑情况，立即向上级主管部门报告，并采取措施，保护现场，防止扩散。
11.考点保卫人员必须坚持原则，忠于职守，坚守工作岗位，严格遵守纪律，认真履行职责，确保考点无外界干扰，保证考试工作的顺利进行。
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