
附件1：              监考须知

监考要求

1.每个考场监考教师不得少于两人。

2.监考教师由各系部负责委派，教务处统一协调。

3.监考教师必须严守考纪、秉公办事，严格遵守《监考守则》

《监考守则》

l．监考是一项严肃的工作。监考员要以高度的责任心认真做好考场的监督、检查工作，保证考试工作的顺利进行。既要严肃认真地维护考场纪律，又要热情地关怀考生。

2．监考人员应在开考前30分钟到指定地点报到并领取试卷，佩戴监考员证件于开考前15分钟到达考场，逐一核对考生身份证或者学生证，组织考生就座。

3．监考人员应在每场考试前宣读《考场规则》，督促考生把带入考场的书包、书籍、资料、纸张、手机等物品集中存放。 

4．监考人员应在考试开始前5分钟开始分发试卷，并督促考生在试卷和答题卡上准确填写姓名、学号、班级等考试相关信息。

5．监考人员应做到不宣读考题，不解释题意，对于题目字迹不清楚者，可写在黑板上，并提醒考试改正。

6.监考过程中，监考人员应做到前后配合，不吸烟、不阅读书报、不大声说话、不随意离开考场、不做与监考无关的事情，并制止与本次考试无关人员进入考场。

7.监考人员发现考生有违反《考场规则》的行为，应给予批评警告。对有舞弊行为的考生，应收留证据并做好相应记录，同时上报考务办公室。

8．考试时间终了前15分钟，监考人员应提醒考试注意。考试终了时间一到，即令考生停止作答，坐在原位，然后按座位顺序依次收集试卷及草稿纸，检查无误后，让考生离开考场。

9．监考人员收回试卷后，应认真清点试卷，逐项填写《考试情况记载表》，并将《考试情况记载表》及试卷送交指定地点。

10.若监考过程中出现责任事故，由当场监考人员共同承担。

