
附件4：

监考试卷领取注意事项

1、领取试卷袋并签名，检查试卷袋。试卷袋内应有：考卷、考生签名表、考场记录表（一式两份）

2、在考务处指定地点领取试卷。

3、监考证（专任教师考试前教学单位统一发放，最后一场考试结束交回。行政人员该场考试前领取，考试完立即交回）。

监考教师交卷注意事项

1、交卷前检查广东碧桂园职业学院登记表是否签名、考场记录表是否填写并签名。

2、检查考卷是否按照学号顺序排好。

3、检查试卷无误后，在对应表格上签名确认，完成交卷工作。

4、把多余没有使用过的空白答题纸放在指定地点。

5、最后一场考试结束交回监考证。

阅卷教师（试卷接收人）接收试卷注意事项

1、试卷接收人为主考教师或课程任课教师。

2、接收试卷首先检查考场情况登记表是否签名，根据签名表中考试人数及签名情况判断应考人数及实考人数，并检查考生记录表及考场记录表数据是否一致。

3、清点考卷是否与实考人数一致。

4、检查答题卡是否按照学号顺序排好。

