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内蒙古师范大学二连浩特国际学院

监考人员守则【新】
1. 监考人员应提前主动领取试卷，确保档案袋内包含以下材料：试卷、考生人数及名单、缺考缓考名单、作弊情况记录表、考场情况登记表等。考前不得私自拆封。

2. 监考人员监考期间佩戴监考牌，开考前20分钟进入考场，宣布考生座次，核对考生有效证件（学生证、身份证、或在校证明，择其一即可）、清点考生人数、清理考场，确保考生除考试用笔及有效证件外，无任何其他材料。

3. 监考人员在考场黑板上标明考试时间、考试科目、监考人员、考试班级年级等信息，开考前5分钟按顺序分发考试试卷。

3. 监考人员的主要职责是维护考试秩序，监督学生在规定时间内、按规定方式、独立完成考试内容。监考人员在考试中不得看书、看手机或从事其它影响履行监考职责的活动，不得随意离开考场；不得私自提前、推迟开考或延长考试时间。

4. 每个考场监考人员不得少于2人，考试时间始终保持一人在讲台上，一人巡视监督。监考人员不得给考生以任何暗示、启发，更不得协助考生作弊。发现学生有作弊行为立即停止该生答卷并在其试卷盖“作弊”章，如实记录违纪或作弊情节，立即填写《考试违纪、作弊情况记录表》，考试结束后报系内核实并报教务处。

5. 主监考把缺考、缓考、作弊学生的信息填写在考场登记表上，并在空白试卷左侧填写缺考、缓考、作弊学生的姓名、学号、年级、班级，盖相对应的章，与其他考生的试卷共同交与任课教师。
6.考试结束前10分钟，应提醒学生做好交卷准备。考试结束，要求考生停止答题，将试卷扣在桌子上，不许讲话或交头接耳。

7.监考人员应认真如实填写《考场情况登记表》：考试班级、考场号、考试科目、全班人数、重修人数、考试人数、缺考人数、考试日期、考试具体时间、缺考学生姓名及原因（如没有写“无”）、考场情况（有无发生事故及处理情况，如没有写“无”）。以上信息必须完整，如有缺失信息，追究监考人员责任。信息填写完整后主监考和副监考再签字。

8.《考场情况登记表》是该门课程考试情况的直接反映，必须与试卷保持一致。考试完成后，监考人员将《考场情况登记表》与试卷一同交给任课教师。

9.巡考人员到考场巡考，监考人员要配合，监考人员有失职行为将按教学事故严肃查处，并追究监考人员相关责任。
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