监考员职责
1．在主考或副主考领导下，主持本考场考试。严格执行考试实施程序，使用考场规范化用语。严格执行《考场偶发事件处理办法》，维护考场秩序。按规定如实记录考试情况，保证考试工作正常进行。
2．按要求参加考前培训，认真学习考试政策规定，熟悉监考业务，熟练掌握考试相关设备的操作规程，能够识别常见的作弊工具，不得携带规定以外的物品进入工作场地，不得擅自发布与考试有关的信息和内容。进入工作场所时，接受安全检查和违禁物品检查。
3．考前、考后检查、清理考场。考试开始前，在黑板上张贴《特别提醒》。
4．领取试卷、答题卡时，核对试卷袋、答题卡袋上标明科目是否为本人承担监考任务考场的当次考试科目，同时检查试卷袋的密封是否良好，塑料膜是否破损，塑料膜标识是否正确。领取试卷、答题卡后，按考点规定线路，在工作人员统一护送下同行直入考场。试卷、答题卡、答题纸在分发之前必须2人以上同时在场。
5．考生进入考场时按照《金属探测器使用规范》对考生逐个进行安全检查，并按规定对考生所携带物品进行检查。如考生因特殊情况中途离场，再次进入考场时，应对其重新进行安全检查。
6．第一科开考前对考生进行考风考纪教育，宣读《考场规则》、《硕士研究生招生考试考生诚信考试公告》第一、二、三、四条、《中华人民共和国刑法修正案（九）》有关考试违法行为处罚规定。每科开考前，宣布考试注意事项，检查并提醒考生所携带物品是否符合规定。
7．每场开考前，组织考生在《考场情况表》上签到。按规定根据《考场情况表》发放考生试卷、答题卡、答题纸。在统考科目实考考生每张答题卡指定位置张贴考生信息条形码。考试过程中及考试结束时注意防止考生将试卷、答题卡、答题纸、草稿纸等带出考场。
8．在每场考试中按照带有考生照片的《考场考生信息核对表》，检查核对考生准考证和本人有效居民身份证及规定的其他证件。指导督促考生在试卷、答题卡指定位置填涂姓名、考生编号，在“一题多卷”统考科目答题卡上粘贴试卷条形码等，并进行核对，发现填涂错误，应当要求其改正。
9．按规定做好缺考处理。开考15分钟后，①将统考科目缺考考生的所有考生信息条形码粘贴在《统考科目考务卡》上指定位置；②在缺考考生的每张答题卡上填涂考生的姓名、考生编号，在答题卡首页填涂缺考信息点，在每张答题卡上“考生信息条形码”方框内左上角填写考生座位号，右下角注明“缺考”，待整理答题卡时排序使用，在每张答题卡背面上方填写考生姓名，在答题卡袋封面上填写“统考科目缺考考生的考生编号、姓名”；③在自命题科目缺考考生试卷袋正面右上角注明“缺考”。
10．按规定处理考场异常情况，并做好考场情况记录。考试过程中如发现考场异常情况，首先要稳定考生情绪和考场秩序，通过场外监考员，立即向主考或副主考报告，查明情况后按《考场偶发事件处理办法》等规定及时处理。统考科目考生试卷答卷异常情况记录在《统考科目考务卡》相应栏内，其他异常情况记录在《考场情况表》相应栏内。
11．监督考生按规定答题，制止考场违纪作弊行为，收集有关违纪作弊行为的证据，并报请主考或副主考处理。使用《国家教育考试违规处理办法》中规范明确的语言，如实、准确、详细填写《硕士研究生招生考试违规考生记录表》。
12．考试过程中制止除本考场考生和主考、副主考、督考员、场外监考员、巡视员以外的任何人进入考场。
13. 负责重要考试时间节点（开考、终考时间信号发出后）的时间复核工作。
14．负责试卷、答卷、答题卡、草稿纸的清点、回收与整理，确保数量准确无误。
15．考前、考试过程中负责检查考场电波钟走时是否准确。
16．认真履行监考职责，遵守纪律，不得将手机等具有发送或者接收信息功能的设备及具有照相、摄像、扫描等功能的器材带进考场。考试期间，精力集中，严肃认真，不擅离职守，不吸烟，不阅读书报，不打瞌睡、聊天、谈笑，不抄题、做题、念题。不暗示、查看考生答题或有其他影响考生正常考试的行为。不得擅自给考生更换统考科目试卷、答题卡，不得擅自提前或拖延考试时间，不得以任何理由将试卷、答卷、答题卡、草稿纸带出或传出考场。
17．任何情况下，两名监考员不准离开考场，任何情况下，须保证一名监考员监控全场。如出现需要与场外联络、协调的问题，一律通过场外监考员协助解决。
18．场外监考员：①负责指定考场与主考的联络工作，协助处理偶发事件；②监督、指导场内监考员工作；③考试过程中协助所负责考场的场内监考员检查考场电波钟走时是否准确；④制止所负责考场的监考人员以及考场外的违规行为，制止无关人员进入考试区域警戒线内。
19.视频监考员：①负责监控本考点各监控点及考场实施考试工作的全过程，如实填写《考场巡查监控情况记录表》，发现异常情况立即向主考或副主考报告并做好相应记录；②协助并积极配合巡视员的考试督查和监察工作；③考试期间，应严格遵守工作纪律和系统组规定，严格按照规定时间、范围，集中精力严密观察，不做与工作无关的事，禁止无关人员进入监控室；④严格遵守监控设备操作规程，未经允许严禁擅自调整监控系统、监控范围。
