北京信息科技大学监考人员须知

一、课程所在学院负责在开考前30分钟将试卷、答题纸、草稿纸分发给监考人员，并交代清楚考试时间、地点、要求和考试方式等。

二、监考人员至少在开考前15分钟进入考场，不得迟到、早退和无故缺席。

三、监考人员未经学院批准不得自行调换。如有特殊原因确需变动者，需经学院批准，报教务处备案。

四、监考人员在安排考场座位时，应按规定安排考生就座，排列整齐。

五、凡闭卷考试，应组织学生清理干净桌面及抽屉，将所有(包括学生本人和他人的)书和其他物品放置到远离学生座位的地点。

六、认真检查学生的学生证（或身份证），清点考试人数，要求学生按规定入座。凡不带学生证（或身份证）或不按要求入座的学生，监考人员有权取消该生本门课程的考试资格。

七、开考前，主监考人员负责宣读《学生考试须知》。

八、监考人员在考场内必须关掉手机，不准抽烟，不得与人闲谈、看书、报或做与监考无关的事情。

九、考试过程中监考人员不得随意离开考场。

十、监考人员不得解释题意，也不得做任何提示。

十一、监考人员不得让与考试无关的人员随意入场。

十二、如发现学生作弊或违反考场纪律，必须立即制止，保留证据。学生违纪、作弊情况应填入考场记录单并填写学生考试违纪、作弊行为认定表。

十三、考试结束按时收取答卷、考题和草稿纸，有学生经提醒仍在答题，监考人员有权在该生考卷上注明“作废”字样。

十四、考试结束，认真清点考试人数和答卷份数，如实填写考场记录。

十五、考试结束后，监考人员应将试卷袋、考场记录单交课程所在学院教学办公室。
