首都经济贸易大学监考记录及监考操作规程
	考试地点
	
	考试时间
	          年    月    日         时至            时

	考试课程
	
	应考人数
	
	发放试卷份数
	

	考试班级
	
	实考人数
	
	收回试卷份数
	

	监   考操作规程
	工作要点
	监考人员须严格按照“监考操作规程”操作
	完成请打“√”

	
	考前到岗准备
	提前20分钟抵达指定考场，等待主考人员送达试卷，书写板书（板书内容参照试卷袋背面）。
	

	
	清理考场环境
	全面检查并清理考场桌面、桌兜。
	

	
	组织考生签到
	组织考生有序签到，严格执行先查证、再签字原则。要求考生按指定位置就座。有效证件仅限身份证、学生证、校园卡原件（持任一原件即可），证件照片不予认可。
	

	
	宣读考场纪律
	当众宣读《考生须知》（详见试卷袋背面）；要求考生关闭手机及各类电子通讯设备，所有书包、随身物品须统一集中存放，严禁放置于考位周边。当众启封试卷，仔细清点试卷份数，确保数量无误。
	

	
	规范分发试卷
	分发试卷，要求学生在试卷和草稿纸上填写好班级、学号、姓名等。
	

	
	准时宣布开考
	准时宣布考试开始。
	

	
	严格时间管理
	考试开始后迟到30分钟及以上者不得进入考场，按旷考处理；考试开始后30分钟内不得交卷离场。
	

	
	考中履职值守
	考试期间，监考人员不得擅自离岗，严禁看手机、闲聊、阅读书报或做任何与监考工作无关的事，认真巡视考场。如发现考生违纪作弊且证据确凿，须第一时间上报考务办公室。
	

	
	准时宣布结束
	准时宣布结束考试。
	

	
	清点回收试卷
	收齐试卷清点无误后，方可允许考生离场。监考人员将考试材料交给主考老师，严禁监考人员私自留存、带走空白试卷。
	

	
	及时报送记录
	监考工作全部完成后，及时将本《监考记录单》送至考务办公室：博学楼 420 或博纳楼 128。
	

	考场纪律情况
	
	违纪（作弊）情况记录表

	
	
	学  号
	姓  名
	简要情况

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	监考教师签名
	


备注：博学楼考务办公室：420，电话：83951783；博纳楼考务办公室：128，电话：83951323
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