监考人员守则

1、必须按学校或分院（部）安排的监考日程表按时出席完成所担负考场的监考任务，不得缺席，不得迟到，不得私自串换。

2、要在考前检查清理考场，做到考场清洁，单桌、单列、桌口朝前、座距合理。

3、监考人员（含主考、副主考、巡考）要挂牌监考，其他人员未经监考人员同意不允许进入考场。

4、监考人员应在考前20分钟到教务处或分院（部）领取试卷等考试用品，提前进入考场；随机安排考生座位，并在黑板上写明考试科目、时间、监考人员姓名、试卷页数、学生座位顺序和警示考生遵守考纪等字样；组织考生入场就坐和填写考生登记表，并在考前核查考生有效证件（身份卡、学生证、临时准考证、身份证），将无有效证件者清出考场；对迟到30分钟及以上的考生一律禁止入场。

5、分发试卷前，必须统一宣讲学生参考守则，处理好考生带入考场的除必要文具外的所有物品，包括书籍、笔记、复习资料、自带纸张、通讯用具等，要求考生必须关闭手机，检查好桌面上有无相关文字信息，防止考生违反考纪和作弊。

6、考前5分钟将试卷拆封并清点试卷，按实际参考人分发试卷，并组织学生填写《参考学生登记表》。监考人员应及时回答和解决提出的试卷装订和印刷中存在的问题，但对试题内容不作任何解释。

7、考试过程中，监考人员不得阅看书报，不得互相聊天，不得擅离岗位，必须将手机调至震动或静音状态，应集中精力监考，认真维护考场秩序，要经常走动，及时警告和制止个别考生违纪和作弊苗头。对个别不听劝止，已经构成严重违纪和作弊行为的考生，一定要及时查清事实，掌握证据，按照学校《学生考试违纪行为认定及处理办法》予以准确认定，填写《考试违纪作弊报告单》，连同学生试卷一并报教务处处理。

8、考试时间一到，监考人员立即宣布考试结束，收齐全部试题试卷（包括考生考卷、空白试卷、作废试卷）。将试卷清点无误后，填写监考报告单连同违纪报告单一并交分院（部）装订封存。

9、在监考全过程中，对于个别监考人员无故缺席或迟到、早退，或中途擅离岗位而影响考试正常进行者；或不负责任，对学生违纪、作弊行为不问不管，造成考场秩序混乱，影响考生的公平、公正竞争者；对于违反基本职业道德，徇私舞弊者等，一经查实，学校将按有关规定严肃处理。
