附件4

笔试时间安排、操作要求及步骤

（一）4月22日全天

    上午 行政职业能力测验

8:00 考点主考、监考、考务工作人员及流动监考人员在考点办公室集中，强调考试的重要性，重申监考纪律、考场规则，明确责任。培训时审核、确认监考人员身份。同时发放监考证、工作证等证件，并统一核对时间，随机抽签确定监考人员、监考考场，监考人员领取监考考场的考场座次表。

8:20 监考人员领取行政职业能力测验试题本（试卷袋内含答题卡袋、草稿纸），并在流动监考人员监督下将试卷护送至考场。
8:30 听到短音铃声，监考人员组织考生进入考场，对考生入座前进行安全检测，认真核对考场座次表上的考生照片与考生本人是否一致，认真核对考生的准考证、身份证，要求考生对号入座，并让进场考生逐一在考场座次表上签名,并登记联系电话。

8:40 监考人员宣读考场规则和《公务员考试录用违纪违规行为处理办法》第六、七、八条及其它有关注意事项。

8:50 听到短音铃声，请两名考生一同检查试卷袋密封情况,向全场考生公示后填写“验封记录”并签字、开封。核对试卷和答题卡的科目、数量情况，确认无误后，先向考生发答题卡和草稿纸，要求考生填写（或填涂）姓名、准考证号等内容。

8:55 发题本，要求考生填写题本上的姓名、准考证号等内容，并阅读行政职业能力测验有关说明，不得向后翻页。

9:00 听到长音铃声，监考人员宣布考试正式开始。

9:10 监考人员开始核对考生身份及相关信息：

①再次核对考场座次表上的考生照片与考生本人是否一致；

②认真核对考场座次表上的有关信息与考生的准考证、身份证是否一致；

③认真核对考生在答题卡上填（涂）写的姓名、准考证号等信息与考生的准考证、身份证是否一致；

9:50 监考人员回收缺考人员的试题本、答题卡，在答题卡相应的位置上填写（填涂）缺考人员的姓名、准考证号和缺考标记等内容，并将有关情况记录在考场情况记录单上。

10:45 提醒考生距离考试结束还有15分钟时间。

11:00 听到长音铃声，监考人员宣布考试结束，要求考生立即停止答题。收取试题本、答题卡、草稿纸，确认数量无误并让考生在座次表上签字后，方可允许考生离开考场。监考人员整理试题本、答题卡，经考点核验人员验收后装封,并在密封条上签字，与草稿纸一并交指定人员保管。

特别注意：考试结束后，行政职业能力测验题本与答题卡一定要分开装封，避免答题卡漏装与误装。

 下午 申论
13:00 考点主考、监考、考务工作人员及流动监考人员在考点办公室集中，强调考试的重要性，重申监考纪律、考场规则，明确责任。培训时审核、确认监考人员身份。同时发放监考证、工作证等证件，并统一核对时间，随机抽签确定监考人员、监考考场，监考人员领取监考考场的考场座次表。

13:20 监考人员领取申论考试试卷和答题卡（试卷袋内含草稿纸），并在流动监考人员监督下将试卷护送至考场。
13:30 听到短音铃声，监考人员组织考生进入考场，对考生入座前进行安全检测，认真核对考场座次表上的考生照片与考生本人是否一致，认真核对考生的准考证、身份证，要求考生对号入座，让进场考生逐一在考场座次表上签名,并登记联系电话。

13:40 监考人员宣读考场规则和《公务员考试录用违纪违规行为处理办法》第六、七、八条及其它有关注意事项（特别提醒考生，该项考试在指定的答题卡上用黑色字迹的钢笔、签字笔或圆珠笔作答，在试卷上作答无效）。

13:50 听到短音铃声，请两名考生一同检查试卷袋密封情况,向全场考生公示后填写“验封记录”并签字、开封。核对试卷和答题卡的科目、数量情况，确认无误后，先向考生发答题卡和草稿纸，要求考生填写（或填涂）姓名、准考证号等内容。

13:55 发试卷，要求考生填写题本上的姓名、准考证号等内容，认真阅读有关注意事项，不得提前答题。

14:00 听到长音铃声，监考人员宣布考试正式开始。

14:10 监考人员开始核对考生身份：

①再次核对考场座次表上的考生照片与考生本人是否一致；

②认真核对考场座次表上的有关信息与考生的准考证、身份证是否一致；

③认真核对考生在答题卡上填（涂）写的姓名、准考证号等信息与考生的准考证、身份证是否一致。

    14:50 监考人员回收缺考人员的试卷和答题卡，在答题卡相应的位置上填写（填涂）缺考人员的姓名、准考证号、缺考标记等内容，并将有关情况记录在考场情况记录单上。

16:15 提醒考生距离考试结束还有15分钟时间。

    16:30 听到长音铃声，监考人员宣布申论考试结束，要求考生立即停止答题。收取试卷、答题卡、草稿纸，确认数量无误并让考生在座次表上签字后，方可允许考生离开考场。监考人员整理试卷、答题卡，经考点核验人员验收后装封,并在密封条上签字，与草稿纸一并交指定人员保管。

特别注意：考试结束后，申论试卷与答题卡一定要分开装封，避免答题卡漏装与误装。

