监考守则 

	时间
	工作要点及操作规程

	开考前30分钟
	监考教师1到达考务室（图书馆206）领取考卷及《考场登记表》（含《考生名单》），并确认签名。

监考教师2到达考场并安排学生座位。

	开考前15分钟
	锁住后门口，守在考场前门。

检查学生的学生证（或加盖学工部公章的证明）
无学生证的学生（学工部证明）严禁进入考场
安排考生座位原则上是单隔位，但对于人数少的考场座位应均匀分布，考生对号入座，并要求考生将学生证放在座位的左上角，将所有《考场规则》提到的物品放到指定的位置。未经考务组同意不得以任何理由容许《考生名单》以外的学生进入考场并参加考试。

	开考前5分钟
	广播统一播放《考场规则》，发放试卷并检查考卷是否完整，提醒学生填写班级名称、学号、姓名、座位号，并要求学生不得提前作答。

	开考后15分钟
	禁止迟到的学生进入考场，要求学生在《考场登记表》签名，登记考生缺考情况，并在缺考试卷上填写考生姓名、学号、座位号，作弊及缺考的考卷在右上角注明“缺考”或“作弊”。

	开考30分钟内
	禁止学生以任何理由离场。

	考试全过程
	监考员必须认真监考，不做与监考无关的事。不得无故离开考场。手机设无声或振动，手机仅作为处理突发事件或掌握考试时间之用。

	考试结束前5分钟
	提醒学生离考试结束还剩5分钟，并禁止学生以任何理由离场。

	考试结束
	要求学生立即停止作答并将试卷反放在座位上，监考教师到学生座位上收考卷，并按《考生名单》的座位号先后顺序整理、清点考卷。

确保试卷份数准确无误后宣布考生可以离场。

	考试结束15分钟内
	两位监考教师必须同时到（图书馆206），将考场记录和试卷与第一考官进行交接。


注意事项：

向学生强调不得将考卷、答题卡、草稿纸带离考场。

在处理考生作弊事件时，应收取考生的作弊证据，并在第一时间联系考务室（86684580），并在作弊考生试卷的右上角注明“作弊”字样。

凡缺考、作弊考生的试卷应按顺序与其它试卷一起装订。

如出现其它偶发事件，请与巡考或考务人员（86684580）联系处理。

