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建始一中考点
2022年5月
一、主考、副主考及工作职责
主  考：姚宏文  县一中校长
副主考：黄  曦  县卫生健康局副局长
吴辉寅  县一中副校长
        郭自朝  县一中副校长
工作职责：
1.主考在考区领导小组的领导下负责本考点的全面工作，副主考协助主考工作。
2.负责选聘、培训监考员及考点工作人员，并指派一名副主考负责司铃、听力播放和考务工作。
3.负责考场、考点布置，组织做好考前准备工作。
4.负责本考点试（答）卷的管理与运送工作。
5.负责本考点的安全保卫、考生身份验证和后勤保障等工作。
6.负责考点的考风考纪建设，防范有组织的违纪舞弊行为；处理违纪舞弊考生、违纪违规工作人员及突发事件，遇重大问题，立即报考区教育考试机构和省、州教育考试院。
7.学业水平选择性科目考试，禁止考生提前交卷出场。
8.每场考试结束后，及时询问考试和收卷情况，若“正常”立即宣布“考生可以离开考点”，随即报告考区办公室。
9.负责考点的疫情防控和应急处置等工作。
二、考务组人员及工作职责
组　长：樊家兴  县一中教务处主任 
副组长：刘华敏  县一中教务处副主任
张智筱  县一中教师
成  员：监考教师98人
听力监听：向  红  
司铃、听力：陈  敏  
　　　　　试卷管理：袁庆华  尹明华
抽签、缺考登记：尹明华  李道安
用品、内务：鄢德鸿  姚新华
　　　　　试卷接送：袁庆华  秦达轩  侯 川（公安）
备用监考员：戴锦丽 许国建 粟晓黎 林健兴
黄大翠 朱小娟
楼层协管员：
周红月(萃英楼1楼)   邓海松(萃英楼2楼) 
田戌春(萃英楼3楼)   张礼磊(萃英楼4楼)
佘作珍(萃英楼5楼)   黄丽艳(致知楼1楼) 
隗永桢(致知楼2楼)   黎  伟(致知楼3楼)  
刘建成(致知楼4楼）  龙  宇(致知楼5楼）
工作职责：
1.负责本考点监考员业务培训，指导监考员规范操作，及时纠正监考工作中的不当行为。
2.负责试卷的管理。试卷分发、运行、回收做到规范，确保安全。按时到县教育局保密室领取试卷，考试结束后复核监考员上交的试卷和答题卡份数，复核无误后及时将试卷安全送往县教育局保密室验收（由袁庆华负责联系业州城区派出所民警侯川一同参与）。试卷（卡）、备用卷（卡）存放保密柜钥匙及密码由袁庆华和尹明华分别管理。
3.协助主考、副主考做好试卷、答题卡、草稿纸的发放、回收和登记工作；做好缺考统计并上报。
4.准确掌握考试时间（北京时间），监督司铃信息发布，确保信息发布无差错。
5.协助主考处理违纪作弊行为，妥善处理考务中的偶发事件，完备相关材料。
6.监考员负责对每位考生进入考场时进行手消毒，并按照安检规范对考生进行安检。
7.楼层协管员负责维护规定楼层考场的考试秩序，制止本楼层出场考生逗留、喧哗，做好考生疏导工作；监督监考员履行工作职责，协助监考员向主考报告考场的偶发事件或重大问题；处理本楼层的突发事件并及时向主考报告；监督考生、监考员进入考场前进行手消毒，是否佩戴口罩。
8.负责考生进场前身份验证的管理工作。
三、2022年普通高考和技能高考文化综合考试时间
（北京时间）
	日期
	时间
	考试科目
	时间
	考试科目

	6月7日
	9:00-11:30
	语文／文化综合
	15:00-17:00
	数学

	6月8日
	9:00-10:15
	物理/历史
	15:00-17:00
	外语

	6月9日
	8:30-9:45
	化学
	14:30-15:45
	思想政治

	
	11:00-12:15
	地理
	17:00-18:15
	生物学




四、接送试卷人员及时间
	接送试卷人员
	领　卷　时　间
	公安 押卷
	司机

	
	语文
	数学
	物理
历史
	外语
	化学
地理
	思政
生物
	
	

	袁庆华
尹明华
	7:20
	13:30
	7:30
	13:30
	7:00
	13:10
	侯  川
	秦达轩


五、监考员分组、监考场次编排
（一）监考员分组
考点名称：建始县第一中学                  考点代码：302
	组号
	姓名
	性别
	单位
单位
	备注
	组号
	姓名
	性别
	单位
单位
	备注

	
	熊尚平
	男
	一中
	
	
	姚宏艳
	女
	一中
	

	
	肖　珲
	女
	民高
	
	
	税明栋
	男
	民高
	

	
	任　楠
	女
	一中
	
	
	姚传明
	男
	一中
	

	
	刘　宇
	男
	民高
	
	
	刘　嫣
	女
	民高
	

	
	张　露
	男
	一中
	
	
	龙克洲
	女
	一中
	

	
	张雯雯
	女
	民高
	
	
	向　慧
	女
	民高
	

	
	吴宗涛
	男
	一中
	
	
	邱昌慧
	女
	一中
	

	
	马红亚
	女
	民高
	
	
	吴琳姗
	女
	民高
	

	
	刘亚君
	女
	一中
	
	
	胡祥旭
	女
	一中
	

	
	向丹丹
	女
	民高
	
	
	王丹丹
	女
	民高
	

	
	刘煦峰
	男
	一中
	
	
	向海燕
	女
	一中
	

	
	魏晓蓉
	女
	民高
	
	
	朱　怡
	女
	民高
	

	
	龙　怡
	女
	一中
	
	
	李豪艺
	女
	一中
	

	
	殷玉华
	女
	民高
	
	
	孙元娥
	女
	民高
	

	
	郭申俊
	女
	一中
	
	
	颜　静
	女
	一中
	

	
	向　芳
	女
	民高
	
	
	王　磊
	男
	民高
	

	
	王克芳
	女
	一中
	
	
	廖佩佩
	女
	一中
	

	
	于　晗
	女
	民高
	
	
	杨　洋
	女
	民高
	

	
	田　瑜
	女
	一中
	
	
	龙　凡
	女
	一中
	

	
	尹　滔
	男
	民高
	
	
	覃　波
	男
	民高
	

	
	邓开华
	女
	一中
	
	
	向珊英
	女
	一中
	

	
	杜春燕
	女
	民高
	
	
	郑成苗
	女
	民高
	

	
	刘翠霞
	女
	一中
	
	
	覃　伟
	女
	一中
	

	
	刘　妙
	女
	民高
	
	
	周庆华
	女
	民高
	

	
	侯莹莹
	女
	一中
	
	
	王栩涵
	女
	一中
	

	
	李　曦
	女
	民高
	
	
	田　钇
	女
	民高
	

	组号
	姓名
	性别
	单位
单位
	备注
	组号
	姓名
	性别
	单位
单位
	备注

	
	张宏斌
	男
	一中
	
	
	黄碧峰
	男
	一中
	

	
	谢婷婷
	女
	民高
	
	
	万承香
	女
	职校
	

	
	田春梅
	女
	一中
	
	
	朱雯婷
	女
	一中
	

	
	郭红涛
	男
	职校
	
	
	何兴明
	男
	职校
	

	
	何云萍
	女
	一中
	
	
	李艳红
	女
	一中
	

	
	万良华
	男
	职校
	
	
	刘海丹
	男
	职校
	

	
	樊　琴
	女
	一中
	
	
	秦　苗
	女
	一中
	

	
	刘　露
	男
	职校
	
	
	胡绍玖
	男
	职校
	

	
	谭喻月
	女
	一中
	
	
	吕　玲
	女
	一中
	

	
	李运芳
	男
	职校
	
	
	张四凤
	女
	职校
	

	
	吴伦菲
	女
	一中
	
	
	余秀菊
	女
	一中
	

	
	田珂婧
	女
	职校
	
	
	黄　颜
	男
	职校
	

	
	谭嗣敏
	女
	一中
	
	
	杨秋雯
	女
	一中
	

	
	庞湘媛
	女
	职校
	
	
	李春梅
	女
	职校
	

	
	刘安妮
	女
	一中
	
	
	刘　杰
	男
	一中
	

	
	黄本煜
	女
	职校
	
	
	李群艳
	女
	职校
	

	
	刘奇珍
	女
	一中
	
	㊹
	程苗苗
	女
	一中
	

	
	金书尧
	女
	职校
	
	
	刘华清
	男
	职校
	

	㊺
	杨艾丽
	女
	一中
	
	㊻
	余振齐
	男
	一中
	

	
	刘梦杭
	女
	职校
	
	
	邓佳珺
	女
	职校
	

	㊼
	李　丹
	女
	一中
	
	㊽
	冯成喜
	男
	一中
	

	
	向先斌
	男
	职校
	
	
	刘圣莉
	女
	职校
	

	㊾
	瞿亚玲
	女
	一中
	
	
	
	
	
	

	
	余　佳
	女
	职校
	
	
	
	
	
	


说明：考前1小时考务组抽签确定每个考场的监考员组；每组监考员前一位为“甲”，后一位为“乙”，分别履行相应职责。
（二）监考场次编排
	6月7日

	语文　9:00-11:30
	数学　15:00-17:00

	考场号
	考生数
	监考员组号
	考场号
	考生数
	监考员组号

	1-11、13-48
	30人
	至㊾
	1-11、13-48
	30人
	至㊾

	12
	24人
	
	12
	24人
	

	49
	6人
	
	49
	6人
	

	6月8日

	物理/历史　9:00-10:15
	外语　15:00-17:00

	考场号
	考生数
	监考员组号
	考场号
	考生数
	监考员组号

	1-11、13-48
	30人
	至㊾
	1-11、13-48
	30人
	至㊾

	12
	24人
	
	12
	24人
	

	49
	6人
	
	49
	6人
	

	6月9日

	化学
8:30-9:45
	地理
11:00-12:15
	思想政治
14:30-15:45
	生物学
17:00-18:15

	考场号
	考生数
	监考员组号
	考场号
	考生数
	监考员组号
	考场号
	考生数
	监考员组号
	考场号
	考生数
	监考员组号

	1-14
	30人
	
至

	1-32
	30人
	
至

	1-15
	30人
	
至

	1-34
	30人
	至
备用组

	15
	12人
	
	33
	5人
	
	16
	8人
	
	35
	5人
	



说明：6月6日布置考场，-组监考员布置1-49对应考场；表中编排的监考员监考相应学科，每场考试前1小时监考员到考务办公室确认监考考场号。
[bookmark: _GoBack]（三）视频监考员安排
组  长：刘兴莉  县一中副校长
副组长：朱韶华  县教育局人事股副股长（负责视频监控管理）
成  员：肖永泽  县教师发展中心工作人员（视频监考员）
姚育晗  县教师发展中心工作人员（视频监考员）
黄继灵  县一中信息处主任（网上巡查、防作弊系统、身份验证系统管理）
工作职责：
1.负责对考点工作人员进行考风考纪教育、培训。
2.考试期间在规定时间集中精力严密观察各重要环节和时段以及考场情况，发现考生违规异常情况立即向主考报告并做好相应记录。
3.管理视频监控系统，负责对考试期间工作人员和考生违规违纪事件的调查处理。
4.考试结束后，负责对辖区内所有监控视频进行回放审核，对回放发现的违纪作弊行为向主考报告，按程序进行处理，填写相关违规表格材料，并逐级上报。
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	23考场
501
	24考场
502
	25考场
503
	26考场
504
	5楼
	45考场
501
	46考场
502
	楼梯
	47考场
504
	48考场
505
	49考场
506
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	17考场
401
	18考场
402
	楼梯
	19考场
403
	20考场
404
	21考场
405
	22考场
406
	4楼
	40考场
401
	41考场
402
	楼梯
	42考场
404
	43考场
405
	44考场
406
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	11考场
301
	12考场
302
	楼梯
	13考场
303
	14考场
304
	15考场
305
	16考场
306
	3楼
	35考场
301
	36考场
302
	楼梯
	37考场
304
	38考场
305
	39考场
306
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	05考场
201
	06考场
202
	楼梯
	07考场
203
	08考场
204
	09考场
205
	10考场
206
	2楼
	30考场
201
	31考场
202
	楼梯
	32考场
204
	33考场
205
	34考场
206
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	01考场
101
	
	楼梯
	大　　厅
	02考场
104
	03考场
105
	04考场
106
	1楼
	考点办公室
	楼梯
	27考场
104
	28考场
105
	29考场
106
	

	
	
	考生进场
	
	
	
	
	考生进场
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	萃英楼
	
	
	
	
	致知楼
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	西区：备用隔离01考场（中师楼601）  备用隔离02考场（中师楼602）  备用隔离03考场（中师楼603） 备用隔离04考场（中师楼604）

	



20

七、职责 规则 程序 违规处理等
监 考 员 职 责
一、在考点主考领导下，主持本考场的考试，维护考场秩序，严格执行考试实施程序，如实记录考试情况，保证考试正常进行。考试中发现异常情况立即通过楼层协管员报告主考。
二、按要求参加考前相关培训，认真学习考试政策规定，熟悉监考业务，熟悉突发事件的处置办法和流程，熟练掌握考试相关设备的操作规程，能够识别常见作弊工具，具备基本的防疫知识和技能。组织考生进场的安检，核验考生身份并负责《考场座位核对单》签名工作。
三、对考生进行考风考纪教育、宣读《考场规则》，宣布考试注意事项。
四、按规定领取、发放、回收、整理、上交试卷（卡）、草稿纸。
五、组织本考场考生入场，按照《国家教育考试考生进入考点（考场）安全检查工作规范（暂行）》对考生进行违禁物品检查，核对考生《准考证》及有效身份证件，督促、检查考生准确填写姓名、准考证号、考场号、座位号，指导考生粘贴条形码等，发现错误，应要求其改正。
六、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。
七、监督考生按规定答卷，实时巡查考场，防范、制止违纪作弊行为，特别是考生使用手机、高科技作弊器材实施作弊的违规行为。并按《国家教育考试违规处理办法》等规定做好相关工作。
八、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。
九、制止非本考场考生、监考员和除主考、副主考、巡视员、考务员、教育考试机构负责人外的任何人进入考场。
十、遵守监考工作纪律，执行监考员守则。不迟到早退，不擅离职守。监考过程中，不吸烟，不打瞌睡，不阅读书报，不聊天，不抄题、做题、念题，不检查、不暗示考生答题，不做与监考工作无关的事情，不得擅自提前或延长考试时间。考试期间，不得将手机、手表等规定以外的物品带入考场，不得以任何理由把试卷（含答题卡）、草稿纸带出或传出考场。
十一、考前、考后检查、清理和密封考场。
十二、完成考点主考布置的关于考试的临时性工作。


考 场 规 则

一、考生自觉服从监考员等考试工作人员管理，不得以任何理由妨碍监考员等考试工作人员履行职责，不得扰乱考场及其它考试工作地点的秩序，不得危害他人身体健康和生命安全。
二、考生不得带手表等计时工具进入考场。考场内挂钟的时间仅供考生掌握时间作参考，考试时间一律以考点的统一信号为准。
三、每科考前40分钟，考生凭准考证、身份证在考场内指定位置自觉接受监考员的安全检查后进入考场，对号入座，并将准考证、身份证放在课桌左上方，以便查验。
四、考生必须使用符合规范的文具答题。严禁携带各种通讯工具（如手机及其他无线接收、传送设备等）、电子存储记忆录放设备、手表以及涂改液、修正带等物品进入考场。
五、考生领到答题卡和试卷后，应在指定位置和规定的时间内准确清楚地填写（涂）姓名、准考证号、考场号、座位号等项目。凡漏填、错填或字迹不清的答题卡影响评卷结果，责任由考生自负。考生应配合监考员做好各科签字（笔迹采集）工作。
遇试卷、答题卡分发错误及试题字迹不清、重印、漏印或缺页等问题，应举手询问，在开考前报告监考员；开考后再进行报告、更换的，延误的考试时间不予延长；涉及试题内容的疑问，不得向监考员询问。听力考试期间，不得向监考员询问并保持安静。
开考信号发出后方可开始答题。考生必须用规范的语言文字答题。
六、迟到15分钟后（外语科目14∶45后）不准进入考点参加当次科目考试，普通高考和技能高考交卷出场时间不得早于每科目考试结束前30分钟，交卷出场后不得再进场续考，也不得在考场附近逗留或交谈。提前出场考生直接到考点安排的休息室等候，等候期间不得使用手机等通讯工具。学业水平选择考不得提前交卷出场。
七、考生在规定的答题区域内答题。不准用规定以外的笔（非选择题只允许用规定的签字笔作答，作图只能用符合规范的铅笔或符合规范的签字笔）和纸，不准在答卷、答题卡上做任何标记。
八、在考场内须保持安静，不准吸烟，不准喧哗，不准交头接耳、左顾右盼、打手势、做暗号，不准夹带、旁窥、抄袭或有意让他人抄袭，不准传抄答案或交换试卷、答题卡、草稿纸，不准传递文具、用品等，不准将试卷、答卷、答题卡或草稿纸带出考场。如身体出现异常情况，应立即报告考试工作人员和监考员。
九、考试结束信号发出后，立即停笔，根据监考员指令依次退出考场，不准在考场逗留。
    十、如不遵守考场纪律、不服从考试工作人员管理，有违纪、作弊等行为的，将按照《国家教育考试违规处理办法》及其它有关规定进行处理，并将违规事实记入国家教育考试诚信档案。
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湖北省普通高考考试实施程序
	序号
	工作
内容
	考试时间及科目

	
	
	6月7日
	6月8日
	6月9日

	
	
	上  午
	下  午
	上  午
	下  午
	上  午
	下  午

	
	
	9:00-11:30
	15:00-17:00
	9:00-10:15
	15:00-17:00
	8:30-9:45
	14:30-15:45

	
	
	语  文
	数  学
	历史/物理
	外  语
	化学
	思想政治

	
	
	
	
	
	
	11:00-12:15
	17:00-18:15

	
	
	
	
	
	
	地理
	生物学

	

	1
	监考员
集中
	7:50
	14:00
	8:00
	13:50
	7:30
	13:30

	
	
	
	
	
	
	10:00
	16:00

	
	1．监考员佩证到考点办公室报到。进行违禁物品检查。主考扼要小结前面考试情况，介绍本科考试注意事项，严禁监考员将手机、手表等规定以外的物品带入考场。
2．省派巡视员检查试卷袋的铅封情况是否完整无损。
3．监考员抽签确定监考的考场。监考员签领试卷、答题卡、准考证号条形码、草稿纸、文具、考试用品等，并核对当场考试科目，检查试卷袋密封情况。

	2
	监考员进入考场
	8：15
	14：15
	8：15
	14：05
	7:45
	13:45

	
	
	
	
	
	
	10:15
	16:15

	
	1．监考员甲、乙同时携带试卷、答题卡、草稿纸、考试用品经专用通道直入考场。
2．进入考场后，监考员甲守候试卷，监考员乙在黑板上板书要求：客观题一律用合乎规范2B铅笔填涂；主观题一律用黑色字迹签字笔答题；作图请用2B铅笔或黑色字迹签字笔。同时板书“严禁考生携带和使用通讯工具”、“本教室为视频监控考场，请严格遵守各项考试纪律”、“本考场挂钟时间仅供参考，考试时间一律以考点信号为准”。
3. 监考员乙检查考场桌椅，查看是否留有可能影响考试的物品和字迹，并准备组织考生入场。

	3
	考生进场（打铃）
	8：20
	14：20
	8：20
	14：20
	7：50
	13:50

	
	
	
	
	
	
	10:20
	16:20

	
	1．预备铃响，考生凭准考证、身份证进入考场，监考员在门口指导考生将携带的其他物品放在考场门口的小件物品寄存处，提示考生出示准考证、身份证进场，逐一检查考生准考证、身份证，并对考生进行安全检查，要求考生对号入座。
2．考生坐定后，第一科统一广播指令向考生宣读《考场规则》，其后各科监考员甲要向考生提醒该科考试的注意事项。监考员乙逐个对考生、准考证、身份证、座位核对单、座位号五核对（若监考员乙为本考点学校所派，则监考员甲、乙此处职责对调），并组织考生在考场《考场座位核对单》相应位置签名。

	4
	分发答题卡等
	8：45
	14：45
	8：45
	14：45
	8:15
	14:15

	
	
	
	
	
	
	10:45
	16:45

	
	1．监考员甲分发答题卡、草稿纸、准考证号条形码。指导考生在答题卡上填写姓名、准考证号、考场号、座位号，粘贴准考证号条形码。
2．监考员乙逐一检查考生填写和粘贴是否规范，发现有误立即督促其纠正。若条形码破损或不清楚的，可继续使用，但应在答题卡袋面“考场情况记载”处注明。
3．此时外语科考试禁止迟到考生进入考场。

	5
	启封试卷
	8：50
	14：50
	8：50
	14：50
	8:20
	14:20

	
	
	
	
	
	
	10:50
	16:50

	
	1．监考员甲当众验封，并在考场内向全体考生展示试卷袋密封完好，然后启封试卷袋，认真清点试卷份数，核对科目。如发现差错，及时报告主考，启用备用试卷。检查清点无误，作好发卷准备，监考员甲当众板书当场考试的科目、考试时间、试卷页数、大题题数和有关注意事项。
2．外语科目开始试听，待广播中出现“试听部分到此结束”时立即暂停播放，不要将光盘倒回开头处、只按暂停键（不要按停止键），待得到听力考试正式开始信号时继续播放。

	6
	分发试卷（打铃）
	8：55
	14：55
	8：55
	14：55
	8:25
	14:25

	
	
	
	
	
	
	10:55
	16:55

	
	1．监考员甲分发试卷。试卷分发完毕后，监考员甲应指导考生清点试卷张数和页码数，检查试卷是否破损，试题有无漏印或字迹不清等，如考生发现试卷有问题，监考员应迅速查验并按有关规定及时处理。监考员乙注意考场内情况，制止抢答行为。指导考生在试卷指定位置填写姓名、准考证号、考场号、座位号，并逐个检查考生填写情况，发现有误立即督促其纠正。
2．如该科考试试题有更正，监考员应板书更正通知，指导考生进行更正。如个别考生的试卷局部字迹模糊不清，监考员应将正确的字句、符号写在黑板上。

	7
	开考（铃）
	9：00
	15：00
	9：00
	15：00
	8:30
	14:30

	
	
	
	
	
	
	11:00
	17:00

	
	1．非外语科目开考铃响，监考员甲下达作答指令，考生开始答题。监考员甲在前台监考，监考员乙持《考场座位核对单》再次认真检查考生本人与准考证、身份证及《考场座位核对单》上的照片是否相符。核对完毕后在考场后面监考（若监考员乙为本考点学校所派，则监考员甲、乙此处职责对调）。
2．外语听力正式开始播放。听力播放期间，考场内、外应避免人员走动，听力结束后监考员再对考生进行核查。
3．在考试过程中，监考员如发现考生有违纪作弊行为，应收集并固定证据，报告主考确定后将情况如实记入答题卡袋面相应栏目内。考点办公室根据《国家教育考试违规处理办法》对违纪作弊考生提出处理意见，及时填写相关处理通知单并直接送达考生。
4．监考过程中，监考员甲、乙必须一前一后观察全场，不能擅离职守。若遇考生突发疾病，应及时通知考场外的楼层协管员，由楼层协管员陪同考生到考点医务室检查医治，对不能坚持考试的，应劝说其停考。
5．考生经允许离开考场后返回考场重新续考的，监考员应再次对考生进行安全检查，但应将金属探测器报警方式调整为“振动报警”，以免影响其他考生。

	8
	禁止考生进场
	9：15
	15：15
	9：15
	（14：45）
	8:45
	14:45

	
	
	
	
	
	
	11:15
	17:15

	
	1．开考15分钟后，迟到考生不能进入考场（外语科14∶45禁止迟到考生进入考场）。
2．监考员甲在前台监考，监考员乙对缺考考生的试卷、答题卡分别填写考生的姓名、准考证号、考场号、座位号，粘贴缺考考生准考证号条形码。
3．考务员对每考场的缺考考生的试卷、答题卡分别在准考证号填写处加盖“缺考专用章”，并在答题卡缺考标记粘贴处粘贴缺考标记。全省使用统一刻制的“缺考专用章”，一律使用红色印泥。同时对缺考信息进行扫描。
4．外语科考务员在听力结束时方可进入考场，对缺考考生的信息进行处理。

	9
	允许考生离场
	11：00
	16：30
	/
	16：30
	/
	/

	
	
	
	
	
	
	/
	/

	
	1．全国统考科目考生交卷出场时间不得早于每科目考试结束前30分钟，学业水平选择性考试各科目不得提前交卷出场。考生提前出场时，监考员乙应对提前出场考生的试卷、答题卡、草稿纸进行检查，无误后分别整理并放在讲台上。提前出场考生不能在警戒线内逗留。
2．提前出场考生由工作人员带领到专门休息室休息，休息室安排专人负责管理，严禁考生在休息室内使用手机等通讯工具或大声喧哗。

	10
	提醒考试时间
	11：15
	16：45
	10：00
	16：45
	9:30
	15:30

	
	
	
	
	
	
	12:00
	18:00

	
	考试结束前15分钟，监考员甲向全体考生明确提示：“考试离结束时间还有15分钟，答案未填涂或填写到答题卡上的立即填涂或填写到答题卡上，凡答在试卷和草稿纸上的一律无效。”此时可关闭考场后门。

	11
	考试结束（铃）
	11：30
	17：00
	10：15
	17：00
	9:45
	15:45

	
	
	
	
	
	
	12:15
	18:15

	
	1.考试结束铃响，考点统一向考生下达指令：“请立即停笔，带上准考证、身份证、文具按顺序出考场。继续答题和带走试卷、答题卡、草稿纸的将作为违规处理”。监考员乙密切注意全场，制止偷答行为，监考员甲依照考生座位号顺序，小号在上、大号在下，分别收集好考生答题卡、试卷、草稿纸。如发现考生带走试卷或答题卡的要立即追回。
2.将答题卡按座位号顺序检查一遍，答题卡切角对齐。清理考场看是否有遗留的答题卡、试卷、草稿纸等，无误后关窗锁门、贴封条。
3.监考员甲、乙迅速通过专用通道到考点办公室移交答题卡、试卷、草稿纸、座位核对单及其他考试用品。
4.考点办公室考务人员对卷、卡进行复核签字后按要求封袋。



注：1、技能高考文化综合考试参照执行。
2、 考试结束后，有考生、监考员签名的考场座位核对单（彩色）随试卷一起交县（市、区）教育考试机构保存备查。

湖北省普通高考答题卡填写说明
及考生条形码粘贴办法

一、答题卡填写说明：
1. 我省普通高考、学业水平选择考及技能高考文化综合考试所有科目实行计算机网上评卷。为了适应网上评卷，各科目实行卷卡分离，主、客观题均答在一张专用答题卡上，答题卡为A4幅面和A3幅面两种。答案直接写在答题卡上对应区域。选择题答案用2B铅笔在答题卡选择题填涂区域内填涂，非选择题答案在答题卡各题指定区域内书写，超出指定区域的答案无效。
2. 答题前考生在答题卡的指定区域用黑色字迹签字笔填写姓名、准考证号、考场号、座位号，并将本人准考证号条形码粘贴在答题卡规定的区域内。
3. 考生答题须使用符合规范的文具，选择题作答使用2B铅笔填涂；非选择题作答时用0.5毫米黑色字迹签字笔，作图用2B铅笔或黑色字迹签字笔。
4. 严禁在各题目黑色方块周围作任何涂写标记。答题卡一律不得折叠，不要弄破。
二、考生条形码粘贴办法：
考生应对监考员下发的准考证号条形码认真核对，核对无误后粘贴在答题卡规定的区域内。
若发现条形码上所打印的姓名、准考证号、考场号、座位号与考生本人情况不符，应立即举手询问，监考员应及时将错发的条形码更换正确，交由考生核对无误后再粘贴。






湖北省普通高考考试偶发事件及
异常问题处理办法
	偶发事件
	处理办法

	
	监 考 员
	主  考
	巡视员

	（1）考生准考证重号
	稳定考生情绪，立即通过楼层协管员报告主考
	查明原因，安排考生考试，并报省教育考试院高考值班人员
	协助处理

	（2）考生忘记带或遗失准考证
	先验证考生相貌，若与考场座位核对单照片相符，可安排考生应考，同时通过楼层协管员报告主考
	考点可联系当地考区，安排网上补打准考证。
	协助处理

	（3）考生有准考证，忘带身份证
	先查验准考证，并用考场座位核对单与考生本人核对，如相貌相符，可安排考生应考，同时通过楼层协管员报告主考
	登记核实，要求考生本场考试结束前或下场考试将有效身份证明（身份证、派出所出具的带有考生照片并加盖骑缝章的身份证明）送考点办公室备查，并要求考生承诺未按要求送达的，所参加的考试成绩无效。
	协助处理

	（4）考试开始前，考生坐错位置
	如果是本场考生，立即让其坐到相应座位，如果是其他考场考生，稳定其情绪，立即通过楼层协管员报告主考
	立即查明考生确切位置，安排考生到考场考试
	协助处理

	（5）考生与考场座位核对单照片不符
	入场时发现的，禁止其进入考场，并立即通过楼层协管
员报告主考。考试过程中发现的，立即通过楼层协管员报告主考，该科考试结束后，将其带到考点办公室，说明情况
	让考生写出书面材料，如确认代考，将准考证扣留，身份证复印件留存，按《国家教育考试违
规处理办法》处理，并记
录在册，逐级报省教育考试院
	协助处理

	（6）对考生证件(身份)有怀疑
	将考生证件通过楼层协管员送考点办公室核实，考试结
束后，将考生带到考点办公室，说明情况
	立即调查核实。如确系违规行为，按《国家教育考试违规处理办法》处理，并记录在册，报省教育考试院
	协助处理

	（7）启封时，试卷袋口或密封有异常迹象
	暂停拆封，立即通过楼层协管员报告主考，安排考生在考场等候。
	与监考员共同将异常情况记录在案。启用备用卷，将有问题试卷交还试卷保密室封存备查，立即上报省教育考试院值班室。如因此延误考生的考试时间应予补足
	协助处理

	（8）启封后，将试卷袋内塞舌头裁断，或从试卷袋兜底割开
	正常组织考试，并将情况通过楼层协管员报告主考
	如备用卷已启用，则换取备用袋；否则将裁断的舌头用胶水粘补好；割开兜底的试卷袋，也可用包装纸粘贴。主考写出说明请巡视员和监考员签字，报省教育考试院
	

	（9）启封后，内装试卷与所考科目不符
	立即装入原试卷袋。并通过楼层协管员报告主考，安排考生在考场等候，记录所耽误的考试时间
	启用备用试卷，告知巡视员并报告省教育考试院高考值班人员，补足耽误的考试时间，但延长时间不能超过30分钟；另派备用监考员接替其工作；对原监考员实行隔离，直至错装试卷科目考完为止
	协助处理，并报告省教育考试院高考值班人员

	（10）试卷有少卷、缺页、漏印、重影、数量与应发考生数不匹配、损坏等无法使用的情况
	在本考场无法调整的情况下，通过楼层协管员向主考报告申请启用备用试卷。记住所耽误的考试时间
	启用备用试卷，告知巡视员并报告省教育考试院高考值班人员，补足耽误的考试时间，但延长时间不能超过30分钟
	协助处理

	（11）考生写错准考证号
	指导考生更正
	
	

	（12）条形码错发，而考生未粘贴
	立即将错发的条形码更换正确，由考生校对后粘贴
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湖北省普通高考安全检查工作流程和注意事项

一、安全检查工作流程
1．考前40分钟考生持准考证、身份证在考场前门入口处接受监考员的安全检查。安检前，要求考生将规定以外的物品存放在小件物品寄存处。考生在通过安检后，方可进入考场。安检的同时，监考员甲负责保管试卷，并指导考生对号入座。
2．监考员对考生的检查顺序应由正面至背面，从上至下，检查的部位包括头部（含耳朵）、躯干、四肢（含手掌、脚部）等，要重点检查有可能放置通讯工具的部位：耳朵（佩戴眼镜的考生要先取下眼镜）、腋下、手腕处、腰部、皮带扣内侧、衣袋、鞋袜内等。考生安检期间人物分离，考生自带文具应放在指定地方进行检查。
3．如在检查过程中安检设备报警，监考员必须要求考生解释，敦促其交出相关金属物品，并存放在小件物品寄存处。考生出示物品后，监考员须对报警部位再次进行检查，以防同一部位藏有两个以上禁带物品。
4．监考员在检测中发现考生携带易燃、易爆、管制刀具、枪支、无线电收发装置（含手表、手镯、项链等佩饰类形式以及橡皮擦、钱包等形式的装置和配件）等违禁物品时，应立即收缴并交考点办公室；考点收缴的无线电装置应放在远离考场的地方。
二、安全检查注意事项
1．考试开始前的安检应采用“声音报警”模式，考试开始后的安检应采用“振动报警”模式。
2．所有考生均应积极配合安全检查工作；对以各种形式阻挠或拒绝接受检查的考生，一律不准参加考试。
3．已经通过安检的考生因特殊原因离开考场后返回，需再次进行安检。
4．使用轮椅、拐杖、缠有绑带或打有夹板的考生，其轮椅、拐杖、绑带、夹板等医疗器械均应接受安检。
5．因身体原因，不能进行检查的考生（如装有心脏起搏器等），须有高考体检医院出示的证明。
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