上海市实验学校监考教师工作职责（试行稿）
一、开考前工作

1、监考教师在开考前10分钟到指定考务地点签到、领取试卷。
2、领取试卷后，提前5分钟进入考场，在教室黑板上写明本场考试的时间和科目；组织考生进入考场，要求考生按课桌号码贴条就座并检查考生学生证；提醒考生将所有与答题无关的物品（包括笔袋、手机等物品）放在指定位置；清点考生人数，如有考生缺考及时与主考取得联系。
3、监考教师当众拆封试卷袋，考试正式铃声响后开始发放正式试卷（答题卷和答题卡，可提前5分钟发放），并督促学生填写考生信息（英语考试应提前5分钟发放正式考卷、答题卷和答题卡）。
二、开考后工作

　 1、开考后5分钟（英语考试听力结束后），监考教师逐一检查学生信息的填写。特别提醒考生要写班级和学号。

　 2、监考时，勿携带与监考无关的物品，勿做与监考无关的事情。

　 3、监考时对试题内容不作任何解释，对试卷印刷文字不清之处或试题须更正时，应及时与考务或主考联系，由主考当众答复或及时板书当众公布。 

　 4、教师应站立监考，密切注意考场情况，不给学生作弊的机会。 

　 5、巡考教师（含主考）在考试过程中必须到各考场巡视，及时处理试卷上可能出现的问题。

　 6、考试结束前15分钟要提醒考生考试时间。 
三、考试结束后工作

　 1、考试结束铃声响后，要求考生立即停笔，监考老师收答题卷、答题卡和考卷 ，收齐后清点份数，确定无误后方可准许考生离开。

　 2、考试结束，监考教师准确填写监考情况表，签名后，随试卷等一起上交（如有缺考、作弊等事项请在监考情况表中的偶发事件及处理意见栏中进行说明）。
　 3、将试卷平摊，随监考情况表一起放入袋中，送回考务指定地点进行验收，验收无误后监考教师可离开。
四、监考教师需遵守监考纪律，不擅离职守，不打瞌睡，不阅读书报、批作业、做题目，不得将手机带入考场，不使用电脑，不指点或暗示考生答题，不擅自提前或拖延考试时间，不做其它影响考试正常、公正、有序进行的行为。
