各位老师：大家好！昨天起高一年级已开始期末考试，下周是期末考试周，再次真诚提醒各位监考老师请做到以下几点：
1.看清监考时间和场次，每场考试提前10分钟（外语科提前15分钟）到考务办公室领取考试物品；
2.每场考试需要领取试卷、答题卡、条形码、草稿纸和考场情况记录表；
3.每场考试提前5分钟分发试卷，要求学生书本资料一律放在教室外面走廊上；
4.请监考老师将条形码贴在答题卡相应位置，不要贴错；
5.监考时请做到“三要三不”：要坐在教室前面，要关注考生状态，要填写考场记录；不携带手机，不阅读书报，不看卷做题；6.收答题卡时请细心，不要遗漏，答题卡和考场情况记录表一并上交；7.请每场巡视领导记得填写巡视记录表。
[bookmark: _GoBack]——教务处
