
环境与化学工程学院关于监考职责的管理规定

主考教师
一、将座位安排写在黑板上（分散排满整个教室），写明考试时间。
二、课程主考应提前领取试卷，按规定考试时间提前20分钟将试卷送达考场。
三、宣读考场规则，并扼要写在黑板上：

  1.关闭手机，对号入座；

  2.严禁在考试期间使用手机、有储存功能的计算器、记事本；

  3.无特殊情况，考试期间不许上卫生间。

四、应在考试前明确学生可以携带进入考场的物品。

五、对试卷印制问题，应当众进行解答，不得对个别考生随意解释。
六、考试结束后，应按规定清点考卷份数，试卷份数应与实考人数一致。将学生签到表装入试卷袋，判卷完毕后一起交到教学办公室。
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监考教师
一、监考教师应提前15分钟到达考场。 
二、考前5分钟，要求学生将书包、书籍、纸张等放到窗台或讲台上，做到桌面、抽屉、座位三清。对于迟到15分钟以上的考生，不得允许其入场，并对学生做缺考记录；
三、监考教师应提前清点试卷份数，按时下发试卷，并提醒学生在答题纸上写好姓名、班级、学号。

四、要求学生必须出示并检查一卡通（学生证），并让学生在签到名单上签字。未出示有效证件的学生（一卡通、学生证）不允许其参加考试。
五、监考教师应认真巡视监考辖区，关闭手机。监考人员如有迟到、监考期间看书看报、聊天、接听手机、擅离职守、给学生暗示答案、对考场上的违纪作弊行为不加制止、不如实记录或隐瞒不报等行为，按相应教学事故认定。
六、认真检查考生考试纪律情况，如发现考生有违纪或作弊苗头，应立即口头警告予以纠正；如发现考生有作弊行为，要当场认定其作弊事实，没收作弊物证，并要求作弊学生在考试记录上签字。

七、考试中如遇到无法处理的特殊问题，应及时向巡考人员或学院教学办公室汇报。

八、考试结束前15分钟，监考教师应提醒学生掌握时间。考试结束，应立即指令学生停止答卷。

九、应当场清点试卷份数，并如实填写试卷袋上的“考场记录”。
十、监考教师有如需调整变更，应事先通知学院教学办公室。
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