监　考　须　知

第一条：监考人员必须在考前十五分钟到达考场，第一监考人要提前拿到考试试卷，第二监考人要检查学生的身份证或学生证及准考证，“三证”不全的清理出考场。（验证须在考试开始15分钟内完成）
第二条：监考人员在考前要向考生宣布考场纪律：严禁代考，独立完成答卷，遵守纪律，按时交卷。
第三条：开考前监考人员提示考生注意内容：禁止使用手机等通讯设备（如已携带关机后上交），不得使用电子记事本、掌上电脑或带存储功能的计算器，不得使用自带稿纸。

第四条：监考人员在考试开始15分钟后核查实考人数，并在考场记录单上详细登载缺考学生名单。在缺考学生试卷上填上班号和姓名，并注明“缺考”字样。

第五条：监考人员在考场内应集中精力，严肃认真、忠于职守，原则上要站立监考，两人前后分布。不得考场内外打手机，不准吸烟、阅读书报、谈笑做与监考无关的事宜。特别是离开考场聚集走廊聊天、擅离职守将会受到严厉批评。
第六条：监考人员有权对有舞弊企图或舞弊嫌疑的考生提出警告。一旦发现舞弊，经核实后应做好取证工作。

（一）监考教师到考试办公室领取《学生考试违纪情况登记表》，要求学生当场填写情况说明后，监考教师在相应栏上填写详细的舞弊说明，并在考试结束后将此表交教务处。

（二）监考教师在《考场记录表》上记录舞弊学生班级和姓名，并写明舞弊方式和过程。

（三）监考教师应在试卷上标明“舞弊”字样。

考试结束后,向考区主考报告学生舞弊情况。如发现舞弊不处理、不报告，即为失职行为，应予通报批评直到纪律处分。

第七条：对考生的提问，只回答印刷不清楚的问题，不得提示。

第八条：未经考区主考批准不得擅自缩短或延长考试时间。学生完成考试，应将试卷交监考教师，随后立即离开考场。考试结束铃响，所有学生应立即停止答卷。

第九条：将试题答卷清点数量，按学号小号在上、大号在下的顺序整理，带到考务办公室B213装订后交课程主考。
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