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监考工作规程

为了维护正常的考场秩序，保证成绩评定的公平，培养学生诚信的品质，监考教师必须以严肃、认真的态度，规范的程序，做好监考工作。

1. 学院教学秘书正确编排监考教师，每个班级考试必须安排2名以上监考教师。主考教师（排在第一位者）原则上安排任课教师。
2. 系主任负责将监考信息传达到每个教师。监考教师原则上不得更换调整。确有特殊原因不能监考的教师，须向系主任请假，并安排好替代教师，报送教学秘书更新监考安排表。更新的信息（纸质）由原监考教师负责传达给替代教师。
3. 主考教师按照规定的时间和流程领取试卷，并保证试卷的安全。教师单独印制试卷时，必须装订试卷。

4. 监考教师必须提前10分钟以上到考场，安排学生位置，检查考场环境。

5. 考试开始前，必须达到下列条件时，方可发放试卷：

（1）学生按照要求就做（依照学号，保持间隔，前后对齐）；

（2）清点学生人数，并记录缺考学生名单；

（3）闭卷考试时，学生座位周边、抽斗中没有任何不允许携带的物品（各类书籍、自备草稿纸、电子产品、食品饮料等）

（4）检查学生考试证件齐全。

（5）主考教师向学生宣布考场纪律，提出要求。

6. 发放试卷后，提示学生首先书写班级、姓名、学号等信息。

7. 监考教师必须时刻关注考场情况。不得发生以下与监考无关的行为：

（1）长时间坐着监考，不得离开考场。

（2）看书籍、报纸以及接打、玩弄手机等。

（3）监考教师之间叙话聊天。
8. 监考教师要善于控制考场局面，及时发现并警告、制止学生的违纪倾向。对不听警告或明显违反规定考场纪律的学生，必须果断停止该学生考试，没收试卷（在试卷上标注作弊）及作弊证据，清理出场。
9. 考试结束前15分钟、5分钟时，监考教师要提示学生所剩时间，检查做题情况等。

10. 监考教师要妥善保存学生的试卷。对提前交卷的学生，监考教师必须亲手接收学生的试卷；下课响铃时，主考教师在讲台接收学生试卷，辅考教师在场内维持秩序，收缴继续做题的学生试卷。
草稿纸与试卷一并收缴。
11. 收缴试卷完成后，监考教师同时清点回收试卷数目，当出现试卷与考生数目不一致时，必须立即清查出缺少的学生名单，计入考场记录，并通报阅卷教师。
12.主考教师负责如实填写考场记录，并及时上交教务处。对考场出现的问题，应及时向教学副学院汇报。
12. 主考教师负责考后试卷的保管、交送阅卷教师（或指定地点）等善后事宜。
13. 监考教师必须严格执行学校及学院有关规定，对发生考试延误、考场混乱、试卷泄密、丢失等严重问题者，依照学校有关规定其追究责任。

14. 集中考试期间，学院安排所有院、系领导进行巡考。巡考人员必须保证到场，并对监考教师的到位与监考情况、考场纪律、考场环境等进行检查，处理监考教师和学生提出的问题。

巡考结束后，要填写巡考记录，并提出改进措施。
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