
山东大学2018级新生入学考试监考须知

1. 2018年9月17日18:00到考务组（见附件一）领取试卷及密封条、答题卡等。

2. 将各考场门贴粘贴在教室门口，桌贴粘贴在课桌上，座次表粘贴在黑板上，指导学生入座和涂卡（教务干事在考前将门贴、桌贴、座次表分发给各考场监考人员）。
3. 将考试时间（18:30-20:30）、听力时间(19:00)、接收频率(中心校区：FM86.3；兴隆山校区：FM84.5；软件园校区：FM80.4；趵突泉校区：FM78)、答题卡填涂示意图（附件四）及监考教师姓名等写在黑板上。

4．监考人员严格清场，检查学生身份证或高考准考证，验证照片是否与本人相符。引导学生将书包、书籍、笔记、纸张、手机（必须关机）等与考试无关的物品集中存放。

5．开考前10分钟，宣读《考场规则》，特别强调19：00播放听力；提前5分钟分发试卷。

6．答题卡及答题纸上的《准考证号》，填涂桌贴上“学号”的后9位。要逐一检查学生填涂是否准确。

7．认真填写考场记录，并将缺考、作弊的考生学号、姓名等信息完整准确填写到考场记录上，在答题卡上填涂考生相应信息，注明缺考、作弊或其它情况。

8. 考试结束后，将试题、答题卡、答题纸（试卷最后一页）收齐，清点无误后答题卡和答题纸（含缺考考生）按学号排好顺序；答题卡装入答题卡袋中，答题纸用包头纸包头后沿密封线装订（装订本数以包头纸数量为准, 原则上是20份订一本，尾数大于10份的单独装订一本，10份以内的与上一本合订），然后用密封条密封，完整填写答题卡袋面和密封包头上各项内容；试题单独捆好、标注考场（教室号）。
9. 整理完毕，几位监考人员一同将答题纸、答题卡、试题、考场记录表等交考务组；待考务人员清点无误，监考人员密封再交考务组后方可离开。
10. 提供个人工资号（非正式教职工不能参加监考）。

11. 乘车事项。去兴隆山校区班车：监考人员11日下午17:10在千佛山校区北院南门内乘车，洪家楼校区和中心校区监考人员17:10从中心校区信息楼前乘车。考试结束后随车返回，统一返回发车时间为21:15。
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2018年9月13日
附件一：考务组地点及大外部负责人联系方式
	校区
	考务组地点
	电话
	大外部负责人
	电话

	中心校区
	理综楼307教室
	88363512
	崔校平
	13065001766

	兴隆山校区
	教学群楼C102教室
	13969150266
	陈  伟
	13506416638

	软件园校区
	3区113室
	88391669
	宁  明
	13615315951

	趵突泉校区
	8号楼102教室
	13869186798
	苏永刚
	13864122689


附件二：答题卡填涂示意图
例如：2018级新生 姓名：张三      学号：201800011001
填涂答题卡时,填写姓名张三，准考证号填写学号后九位数字800011001，并涂黑下面相应的数字。
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答   题   卡

	姓名  张三



