郑州升达经贸管理学院监考人员须知
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一、凡由教务处统一组织的考试，每个考场应保证两位监考人员，监考人员必须按照规定时间提前30分钟到指定地点领取试卷和监考证件，在履行交接手续后，至少提前15分钟到达指定考场。
二、考生提前15分钟才可进入考场，开考20分钟后不得入场，开考30分钟后才能允许考生交卷离开考场。
三、考生入座可携带考试必需的文具和主考教师规定应带的物品，其它一切书籍，笔记本和自备纸张等物品一律放于讲台上，不准放在窗台、桌子或相邻空桌上。监考人员须督导考生将上述物品放到指定位置，发现物品存放不符合规定的考场，监考人员以失职论处。
四、在发考卷前监考人员须向考生宣读考场规则、核查学生证或一卡通、清点人数，对无证件或人证不符的考生，立即令其退出考场。
五、开考前5分钟，当众启封试卷，试卷中如有错误或字迹不清，应立即向开课系部教学秘书汇报，由主考教师更正。
六、监考人员必须按考试规定时间发、收试卷，未经总主考批准，不得提前发卷或延迟收卷。

七、监考人员在监考过程中的纪律要求：

1.监考人员进入考场要关闭手机。

2.考试过程中不准擅自离开考场，如要上厕所或临时有特殊事情需要处理，应事先向同考场另外一名监考人员说明，并且离开时间不能过长（不得超过20分钟）。

3.考试过程中，监考人员应在考场前后交替进行巡视，不得翻看手机、看书看报、聊天及做其它与监考无关的事情。

八、监考人员对有违纪作弊行为的考生，应收缴其作弊材料、作弊工具和试卷，责令其离开考场，同时在《考场记录单》上如实填写其违纪过程。并于考试结束后将违纪考生的试卷、作弊材料和《考场记录单》交考务办公室，并在考务办公室填写《考试违纪作弊情况说明书》。
九、考试结束后监考人员应要求考生立即停止答卷，考生不准将试题、答题纸和草稿纸带出考场。在收卷完毕，监考人员验收、清点无误后方允许考生离开考场。收卷结束后，监考教师须将试卷与《考场记录单》（一式两份）一并交主考教师验收审核，主考教师清点试卷无误后，在《考场记录单》（一式两份）上签名确认。一份《考场记录单》由主考教师随试卷一起交开课系部保存,另一份由监考教师在考试结束后交考务办公室。
十、凡监考人员在监考过程中出现未到、迟到、监考不严、丢失试卷、翻看手机等违反《监考人员须知》的行为,按学院《教学事故认定与处理办法》进行处理。
十一、本须知由教务处负责解释，自公布之日起施行。
