
期末考试监考人员须知
1、 监考人员监考日要携带校园一卡通。监考时要佩戴考务办公室下发监考牌；

2、监考人员在考试日考前20分钟（上午考试9点开始，下午考试14点开始）到指定考务办公室报到，领取试卷和相关材料（材料有监考牌、考生须知、照片核对单、学生考试座位签到表、屏蔽器）；
3、监考人员考试周到一号教学楼C202考务室（考试日前接到学院通知在2号楼监考的需到2号楼D205考务室）领取监考条，按监考条上安排学院到考务室相应学院取卷。领取试卷必须是两名监考人员同时领取，一并护送试卷直接到考场，期间不允许任何人将试卷拿出考场或考试楼或拿到其它地点；

4、考务室考务人员在考前20分钟发卷，发卷时监考人员未到按迟到处理；

5、监考日不能来监考的人员，要第一时间告知本单位相关人员，由本单位做好相应调整，不允许个人私自调换，不允许安排家人（校内教工符合监考人员要求除外）或我校退休人员顶替，不许监考人员私自调换监考考场；
6、参加监考人员必须是我校教工（指人事处批准上岗的工作人员，工人和退休人员不能参加监考工作）；
7、 监考人员领取试卷时要检查领取的试卷袋封口是否完好、试卷袋封口是否加盖（试
题印刷中心封）公章，如领取时不一致，请即刻与考务人员说明，并在试卷袋上注明情况，同时要向巡视人员说明情况；
8、两名监考人员一并护送试卷到考场后，监考员甲要引导并指定本考场考生随机在下发的座位表上签字，并告知考生要按签字的座位号对号入座，监考员乙要看护好试卷并组织学生按考场内粘贴的座位号就座；
9、监考人员考前要将屏蔽器插上电源，清理考场环境，要求座位间距离要拉开，书桌
堂和书桌上、下周围无杂物，考试前要向考生宣读考生须知（考试日下发考生须知）；

10、将举报电话用大体字写在黑板上

   校纪委：5928028

   教务处处长：5928171    

 校教务办公室：5928501

监考员甲：    监考员乙
11、在黑板上书写考试时间、考试科目、试卷页数、监考人员姓名；

12、监考人员考前10分钟向考生展示试卷密封完好后，拆封试卷，核对试卷份数；

13、监考人员考前5分钟开始发试卷，试卷要按顺序下发到每一位考生手中，不允许传发试卷；

14、考试正式开始后（铃声响起，各教室已配备时钟），监考员甲要对一下教室时钟，以铃声时间为标准时间，如时钟有误请及时与考务办公室考务人员联系调整。对迟到15分钟以上（含15分钟）考生不允许进场，做缺考处理；

15、考试开始15分钟后，监考员甲要按学校下发带有照片的核对单和学生签字的座位表分别核对每位考生面孔是否与核对单一致、所座的座位号是否与座位表上座位号一致，同时要认真、仔细检查考生试卷（含答题卡和答题纸）所有页数填写的姓名是否与核对单上一致（考英语时需注意检查考生填涂A\B卷是否与所答试卷一致，监考员乙监控整个考场，监考员甲检查核对完毕后，监考员乙再次进行检查核对，这时监考员甲监控整个考场，在检查核对中如发现有不一致的考生，两名监考人员要将考生按违规处理，派一名监考人员将情况向考务办公室说明；

16、监考人员监考时要不定时的从前到后进行走动检查，不要长时间坐在座位上，对考生坐姿不正确的要指出告知；

17、监考人员监考期间（含监考人在考场外）不允许将手机拿出来（手机无论放在何处开机或关机）；
18、监考人员监考时不许离开考场（上卫生间或到考务室处理事情除外），监考时不许看书（含看各种材料）、睡觉、批改作业、听耳机、眼瞭望窗外、聊天、离开考场去吸烟等做与监考无关事情；

19、考试期间学生索要答题纸和草纸时监考人员要进行核实后提供，不能随意提供考试用纸，考试结束后如数收回草纸；

20、对开卷考试的课程，监考人员须监控考场，不允许考生相互借用考试材料，不允许考生使用带有存储功能的计算器及电子通讯设备；
21、在监考英语科目考试时，要注意听力考试结束后提醒考生把耳机摘下，在听力考试结束后再发现带耳机的考生按作弊处理；

22、对违反考试纪律的考生，两名监考人员要互相告知，决不允许姑息迁就，发现问题要及时上报；发现违纪学生处理程序如下：

①收取卷纸和作弊工具，如果作弊工具是纸质材料的要让考生本人在纸上签名

②将考生送考务办公室或到考务办公室找考务人员处理

③将发现考生作弊过程填写在考场记录单上，要求违纪情节详细填写
④把试卷、作弊工具及考场记录交考务办公室

23、两名监考人员要分别清点考试人数，袋（封）面内容要填写准确完整；

24、考试结束前十分钟，监考人员须当众提醒考生；
25、考试终止信号发出后（铃声响），监考人员宣布考试结束，并令考生停止答题，监考员甲收取试卷（答题卡）并核对份数，监考员乙维持考场秩序。监考员甲核对无误后监考员乙再次核对，确保试卷（答题卡）清点无误后才允许考生退场；
26、考生交卷离开考场时，监考人员必须要求学生将自己产生的垃圾（书桌上和桌堂内的面巾纸等）带出考场妥善处理；

27、两名监考人员将考生试卷按考生试卷页数顺序平铺，整理好后装入试卷袋中，将屏蔽器收回装入盒中，两人一并将试卷和考试下发材料送到考务办公室，并将试卷进行装订和密封，注意试卷装订要牢固。
28、监考人员在考试结束后，要清理干净考场门及考场内贴的纸张；
以上是对监考人员提出的要求和监考人员监考程序，学校在考试日将派出人员进行检查，一经发现有违反考试要求的，学校将追究其责任。

  重要提示：考试日如遇天气变化，监考人员要自行安排出行时间，在规定时间内到校。
监考人员监考时需注意考生：
考生一般可能的违纪情节有如下情况，请监考人员要多加注意：

1 下发试卷完毕，两名监考人员一定要注意监控考场，这时考生容易用手机拍题，

通过QQ将考题传出考场；

2 看手或衣服袖口、衣服口袋、桌子上放的文具包里、两腿夹缝隙中、翻看试卷

下面，这些地方易放小抄；

3 看手心、桌子上放有粗大的笔、橡皮和塑料瓶子，这些地方易写小抄；

4 如果有个别前后、左右临近学生经常翻看试卷，要注意有传递试卷（全部试卷

或几页）可能；

5 手放在在衣服袖口、衣服口袋边和书桌堂里，这些地方易拿手机；

6 手放在耳边或衣服领子拉的高，要注意有使用通讯设备的可能（耳朵里有东西）；

7 考生持有证件钢印、照片错位，证件模糊发虚，考生填写姓名更改等，这些易
出现替考；

8 发现答题卡试卷类型（A\B）用铅笔涂改的，易出现发卷（A\B）与答卷不一样.
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