监考须知

一、主考教师应于正式考试前20分钟（东院考场的主考教师应在考试前30分钟）到教务处考试中心签到领取试卷、考场记录、监考须知、主考证，并将试卷分发给监考教师。

二、监考教师在正式考试前15分钟到教务科（东院考场的监考教师到文理部办公室）签到领取监考证，并向主考教师领取试卷；进入考场前请将手机等电子通讯设备关机。

三、正式考试前10分钟监考教师进入考场，告知学生将带入考场的书包，书本等与考试内容相关的物品放到指定位置，对不按要求操作的同学，监考教师有权将其按违反考场纪律处理。

四、指挥学生安静坐好，将自己的学生证放到桌子上，对无学生证（或无带照片的院系证明）者，监考教师要求其在考场记录上签字，教务处将对其进行通报批评，连续两次未带证参加考试者，取消其考试成绩。
五、提醒学生将带入考场的手机等电子通讯设备关机并放到指定的位置，否则一经发现按违反考场纪律处理；

六、请按照学生座位纵向分发A、B考卷。

七、监考教师应禁止迟到20分钟及以上的考生参加考试，禁止考生开始考试后不足30分钟离开考场。

八、监考教师应认真履行监考职责，监考期间不准擅自离场、不准吸烟、不准坐位监考。

九、学生有下列情况之一者，界定为作弊，监考教师应立即收回该生试卷，并带领作弊学生（包括试卷、作弊工具）到教务处进行处理，并要求学生在考场记录上签字。
⑴考试中交头接耳，偷窥他人试卷，经警告仍不悔改者；

⑵将与考试内容有关的书本、纸条放于试卷下、课桌或服装内者；

⑶在自身体表、服装或其他物品处书写与考试内容有关文字者；

⑷考生间交换试卷、纸条、核对答案的双方或多方；

⑸请人代考或替人考试者；

⑹有其它舞弊行为者。

十、考试结束前15分钟，提醒学生掌握好考试时间。

十一、监考教师请以班级为单位填写此考场记录（每班一份），重修考生请单独填写一份。监考教师应在考场内认真清点考生到场人数及考试后收回的试卷份数，认真填写考场情况记录。此考场记录经教务管理部门整理汇总后，在学期结束前返回给各系部，请各系部督促教研室将此记录与各班试卷装订成册，以备今后学生出现无考试成绩等情况，教务管理部门将根据考场情况记录进行核查。考试结束后，请主考教师将考场情况记录签字后交回领取地点。

