
无锡职业技术学院

关于期末考试（补考）监考工作的规定
1、各系（部）根据考试情况，每考场必须安排两名教师监考，监考通知单及时下发教师本人。所有考试试卷由任课教师封装后存放教务处。
2、考试如需用草稿纸，任课教师可事先到教务处领取，并与试卷一起封装,考试时同试卷一起发放。考生不准自带草稿纸。

3、监考教师必须在考试时间开始前30分钟到教务处领取试卷（草稿纸）、学生考试证、考场情况记录表。

4、监考教师须提前15分钟进入考场。监考教师须在考前检查并清理课桌、地面、黑板等，在课桌内、地面上、黑板上不得留存有任何与考试有关的资料和纸张。对于单桌椅考场，监考教师要按8排6列反向排好桌子，并保持一定间距（一个座位的宽度）。对于连体桌椅则可据情安排。
5、监考教师安排考生座次时，要在已排好的桌子上摆放学生考试证（1、可随机摆放学生考试证；2、对于单桌椅考场，按已排好的桌子摆放学生考试证；3、对于连体桌椅考场，要间隔至少一个座位摆放学生考试证。），以便学生进入考场后，按此就座。

6、监考教师在考场前做好相关个人准备工作。

7、考试证件的核查：

（1）在期末考试监考中：监考教师在考生进入考场时（在考场门口）须检查考生是否持学生证或身份证（两证中至少持有一证），对于未持学生证或身份证者不得准许进入考场。并提醒学生不准携带相关资料等进考场。检查时，应仔细根据证件照片核对学生身份，以防止学生替考。
（2）在补考考试监考中：监考教师在考生进入考场时（在考场门口）须检查考生是否持身份证和学生证（两证必须同时持有），对于未持身份证和学生证的不得准许进入考场。并提醒学生不准携带相关资料等进考场。检查学生所持两证时，应认真根据两证照片核对学生身份，以防止学生替考。检查确认无误后让学生在补考名单（备注栏）上签到。对于无身份证的学生可以持学校保卫处的有效身份证明代替身份证。
8、监考教师在考试前须宣布考场纪律。提醒考生应按监考教师安排的座位就座，并将证件置于桌上以便检查。提醒学生检查是否携带相关资料及课桌内、地上等是否有相关资料，如有则须上交。监考教师必须于考前关闭手机。同时，要求考生也必须于考前关闭手机、BP机及其它具有输入、储存功能的电子工具等并上交。提醒学生做好相关个人准备工作，考试时未经监考教师同意学生不得随意离开考场。
9、监考教师在考试开始指令（铃声）发出后，发放试卷。
10、监考教师在监考时应一前一后站立，适时保持一动一静，在监考时不得擅离考场、不得做与考试无关的事情。

11、对于考生迟到15分钟及以上者，不准许入场，并作缺考论处。对于考试时间超过45分钟的考试，考试开始后30分钟内不得提前交卷；对于考试时间不超过45分钟的考试，考试开始后15分钟内不得提前交卷，15分钟后需征得监考教师后同意后方可提前交卷。考试期间学生擅自离开考场将被视为考试结束，不得重新返回考场。
12、在考试中，如考生因字迹不清而提问，监考教师只能就字迹不清给予描述说明，不得解释题意，也不得回答考生与考试内容有关的任何问题。
13、监考教师在考试过程中发现学生有作弊行为的，应立即取消作弊学生的考试资格，在试卷得分栏上注明“作弊”字样，并在考场情况记录表作相应记录，另须收缴相关作弊证据等连同试卷一起在监考完毕后送教务处。
    对于在考场内不守纪律的考生，监考教师先进行劝阻教育，经劝阻教育仍不能改正者作违反考场纪律论处，取消考试资格，并在考场情况记录表作相应记录。

14、本规定解释权归教务处。

教  务  处

2010年2月1日
PAGE  
1

