考场情况记录表1
	机构名称
	
	日期
	

	工种名称
	
	级别
	

	理论考试

	应到人数
	
	实到人数
	

	实操考试

	应到人数
	
	实到人数
	

	缺考记录（缺考考生姓名、身份证证号及原因）
	

	违纪记录
（违纪考生姓名、身份证证号及违纪情况）
	

	其它
	

	考评员

签名
	
	考评组长签名
	


注：此表由考点准备，每考场每场次一张，由考评组长填写，考试结束后交督导员。

考评人员必读

考评人员守则

一、 考评人员要忠于职守，认真履行考评职责，严肃认真地维持考场纪律，保证考试工作的顺利进行，且在开考前确定考评组长一名。

二、 考评人员须提前20分钟进入考场，根据教研室提供的《考生座位表》要求考生对号入座。学生就坐后，须进行严格清场，要求学生将书包、课本、笔记、通讯工具等物品放到远离考生座位的指定位置。

三、开考前向学生申明考场规则和有关注意事项。检查考生对号入座情况，核对应考人数和实考人数，清点试卷份数，确保发出的试卷与收回的试卷份数相符。

四、考试试卷发放不得随意提前或推迟，要求在考试开始前2分钟发放。发放试卷后，督促考生立即在试卷上填写准考证号、姓名、班级等。

五、认真检查考生证件，检查学生证与试卷上填写的姓名是否相符、学生证的照片与本人是否相符，杜绝代考。

六、做好考场的监督、巡查工作。不允许示意答案，不允许包庇、纵容学生作弊，不能在考场内吸烟，不允许在考评时打电话、聊天、看书报等与考评无关的行为，不能无故离开考场。

七、考评人员发现考生有违纪嫌疑时应立即口头警告；发现考生确实有违纪行为应立即没收试卷，按违纪处理，并当场认定及没收违纪物证，如实向上级报告。

八、为防止考试结束时交卷造成混乱。在考试结束时，考评人员宣布考试结束，要求全体考生停止做答并起立，考评老师一前一后控制整个考场，并每排指定一名学生协助收卷，经清点试卷份数无误后，考生方可离开考场，试卷交考评组长。考评员及考评组长填写《考场情况记录表1》交督导员，如考场有学生违纪或作弊者，应立即将《考场情况记录表1》报督导员，由督导报备培养基地。委派考评员填写《考场情况记录表2》交督导员，由督导签字确认并备案。
九、考评教师在考评期间如不认真履行考评职责，出现迟到、不到位，丢失学生考试试卷，或发现学生作弊的行为不制止、不报告，或考评人员考评不到位造成考场秩序混乱等现象，培养基地将根据情节轻重追究考评者所在单位责任，并依据机械行业工业职业技能鉴定指导中心有关文件给予严肃处理。
