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	시험 일자
	
	고사장/고사실
	

	자격 명칭
	
	시험 감독위원
	        (서명)

	
	
	
	(서명)

	응시현황
	접수인원;             명
	응시인원;            명
	결시인원;          명



	진행시간
	진행 점검사항
	확인(체크)

	시작 30분전
	1. 감독위원 입실 확인(2명)
	

	
	2. 수험응시자 30분전 입실완료 
	

	
	3. 수험자
 물품 정리
	수험관련 필기구, 수험표 및 신분증 외 소지품
정리 (지정장소 별도보관, 휴대전화 전원끄기)
	

	
	4. 수험자 유의사항 전달(신분확인,부정행위,질서위반 행위 등)
	

	
	5. 수험시작부터 종료시 까지 수험방법 등 설명(문제 배포부터
   시험 실시요령, 시험지 및 답안지 제출, 시험종료 등)
	

	시작 10분전
	1. 답안지 배포 및 성명, 수험번호 기재 안내
	

	
	2. 수험자 질의 사항 확인
	

	시작 5분전
	1. 시험지 배포 및 유형확인, 성명, 수험번호 기재 안내
	

	
	2. 시험문제지와 답안지는 반드시 제출하며, 그렇지 않을 경우
   해당 시험 전체에 대해 0점 처리 설명, 부정행위, 질서문란
   행위 금지에 대해 재차 강조
	

	
	3. 신분증은 책상 위에 올려 감독위원의 확인 가능하도록 요구
	

	시작 및 진행
	1. 정해진 시간에 정확히 시험시작을 수험생들에게 말한다.
	

	
	2. 부정행위 및 시험장 질서유린 행위 예방 
	

	
	3. 시험감독위원 수험자 신분과 본인여부 확인 
	

	
	4. 부정행위자 발생 또는 시험장 질서 방해자 발생시 신속한 조치실시 여부
	

	시험종료
	1. 시험종료 5분전 안내 실시 및 수험자들에게 답안 정리 요청
	

	
	2. 시험종료 선언후 시험 문제지 및 답안지 회수 (매수 확인)
	

	
	3. 시험종료 후 5분내 수험자 전원 물품정리 및 퇴실실시
	

	
	4. 부정 행위 등 사고발생시; 부정사실 확인서, 시험장 질서 관리 처리서 작성확인
	

	
	5. 시험감독 보고서 첨부서류, 시험문제 및 답안지 시험본부 인 계 (시험지, 답안지 매수 확인)
	

	특기사항
	




	Exam date
	yyyy-mm-dd
	Exam room
	 

	Qualification designation
	 
	Invigilator
	       (Signature)

	
	
	
	(Signature)

	Exam status
	Receptionists; 
	Applicants; 
	Absentees; 



	Running time
	Progress checklist
	Confirm 

	30 minutes before the start
	1. Confirmation of admission by invigilator (2 persons)
	 

	
	2. Check-in is completed 30 minutes before the test taker
	 

	
	3. Candidates
Organize items

	Writing instruments, Exam identification, and personal belongings other than the identification
Arrangement ( Keep in a designated place, turn off the mobile phone )
	

	
	4. Notices to Exmanee ( identification, cheating, violation of an order, etc.)
	

	
	5. Explanation of test methods, etc. from the start to the end of the exam (from problem distribution to how to conduct the exam, submission of test papers and answer sheets, completion of the test, etc.)
	

	10 minutes before the start
	1. Distributing answer sheets and writing your name and exam number
	 

	
	2. Check the examinee's questions
	 

	5 minutes before the start
	1. Distributing test papers, confirming type, and writing name and test no.
	 

	
	2. Test question papers and answer sheets must be submitted, otherwise
   0 points for the entire test. Explanation, cheating, the disorder of order
   Re-emphasis on prohibition
	 

	
	3. Put the ID card on the desk and ask the supervisor to check it
	 

	start and progress
	1. Tell the test takers to start the test exactly at the set time.
	 

	
	2. Prevention of cheating and violation of the order in the examination hall
	 

	
	3. Test supervisors of examinees Check your status and
	 

	
	4. Whether or not to take prompt action in case of occurrence of cheating or disturbing the order of the examination room
	 

	End of exam
	1. Guidance 5 minutes before the end of the test and ask test takers to organize their answers
	

	
	2. After the end of the test is declared, the test question papers and answer sheets are collected (check the number of copies)
	

	
	3. Within 5 minutes after the end of the test, all examinees organize their belongings and check out
	

	
	4. In case of an accident such as cheating; Confirmation of fraudulent fact confirmation and exam room order management processing form
	

	
	5 . Test supervision report attached documents, test questions, and answer sheet Transfer to the test headquarters (check the number of test papers and answer sheets)
	

	Remarks
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