附1：

注册会计师全国统一考试巡考人员工作程序记录表
地方考办：                      考    区：             
考    点：                      考    场：             
考试科目：                      考试时间：             
	主要工作程序
	完成情况

	1.考试开始前1天，检查考点布置是否符合要求，确认考点：

（1）在考点门口悬挂标有“20XX年度注册会计师全国统一考试”字样的横幅；

（2）在考点门口张贴考场分布图；

（3）在考点内设置考务办公室，作为考试期间处理考试事务的场所，考务办公室内至少配备1部电话机和1部手机，保证考试期间考务办公室的通讯畅通；

（4）在考务办公室附近预留1个备用休息室，供出现违规行为或有特殊情况需提前退出考场但不得退出考点的应考人员使用，备用休息室应当配备至少2名监考人员；

（5）配备医护人员和保卫人员和网络维护人员值班；

（6）财政部考办提出的其他要求。
	

	2.考试开始前1天，检查考场环境是否符合要求，确认考场：

（1）考场安静、通风和光线充足；

（2）考场内不堆放与考试无关的杂物；

（3）消防设施齐全、疏散通道畅通；

（4）网线、电源线为暗线或用胶带固定；

（5）考场配备能够覆盖全场的监控摄像设备。
	

	3.如果发现问题，应当及时告知督考人员，要求其整改，并向地方考办报告。
	

	4.考试当天，检查督考人员、考点负责人、监考人员和技术支持人员是否到位并履行职责。如果发现问题，巡考负责人应当立即向地方考办报告，由地方考办上报财政部考办。对不履行职责的考点负责人、监考人员和技术支持人员，巡考负责人应当给予警示并要求其立即改正，必要时要求督考人员停止相关人员参与考务管理工作。对不履行职责的督考人员，巡考负责人应当给予警示并要求其立即改正，对拒不改正者应当上报地方考办。
	

	5.考试开始30分钟后，根据考点负责人的统计将本考点出考人数上报地方考办。
	

	6.从始至终在考点、考场巡查，监督考试秩序。至少每隔30分钟对考点所有考场巡视一遍。
	

	7.在考场内不得吸烟、阅读书报、吃零食、聊天，不得使用手机等通讯设备，不得谈论与试题有关的内容，不得对外传递试题或泄露与考试有关的内容，不得擅自变更考试时间、地点或其他考试安排，不得抄录、复制考试内容，不得允许任何与考试无关人员进入考场。
	

	8.对不少于10%的应考人员进行抽查，核对应考人员准考证、身份证件上的照片是否与本人一致，如果发现不一致，应当要求监考人员在考场管理机上与报名数据库中信息进行核对。
	

	9.根据财政部考办的指令协调处理突发事件。
	

	10.考试结束后，负责回收《注册会计师全国统一考试考场情况记录表》和草稿纸。如有违规情况，则一并回收《注册会计师全国统一考试应考人员违规情况报告单》、《注册会计师全国统一考试违规人员违规物品暂扣、退还表》及违规物品等证据，上交地方考办，由地方考办按照相关工作规程办理。
	

	11. 巡考工作结束后3天内，应当将书面巡考报告和《注册会计师全国统一考试巡考人员工作程序记录表》提交地方考办。
	

	巡考负责人签字：

巡考人员签字：

                                                       年   月   日
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