
监考流程图





教室多媒体打开座位表的方法：桌面FTP—教务处文件夹下—各场考试座位表，拷贝到多媒体桌面，然后打开即可。

领取试卷�
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1.领取试卷：主监考员提前20分钟领取试卷袋（内含考卷、座位表、监考须知、考场学生守则、草稿纸等）。


2.地点：考务室（详见监考安排表通知）。�
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开启、发放试卷�
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1.打开教室多媒体，将考场座位表拷贝到电脑桌面，打开投影到大屏幕上。


2.要求学生按座位表顺序就坐。


3.将多媒体大屏幕的内容更换为考场注意事项，并向学生宣布考场注意事项：


本考场为《 **课程》期末（期中）考试考场；


学生将证件放在桌子右上角备查；


将书包集中放置到教室前部或教师指定的位置；


将带进考场的手机等通讯工具关闭电源，考试中发现开机按作弊处理；


不得夹带纸条、垫本或自带草稿纸，请考生自行检查。


由他人冒名代替考试或代替他人考试视情节给予记过直至开除学籍处分。


4.试卷的开启：提前10分钟，监考开启试卷，清点份数.


5.考生如没按规定就坐或考场没清理完毕，不得发卷。


6.注意：检查学生证件并核实身份，逐排检查考生证件及就座情况。�
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监考�
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1.监考教师不能随意交谈和出入考场。开考后30钟，考生不得再进入考场考试。60分钟内考生不得交卷离场。


2．监考教师前后各一，认真负责，查处违纪，决不姑息。


注：如发现学生有违纪情况，及时处理并收取证物及相关材料，如实填写考场登记表。�
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上交试卷和材料�
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1.和主考交接试卷时，一定要求主考教师清点份数。


2.将考场登记表交给主考


主考收齐后将考场登记表交到图书馆三楼教务处 王菁涛老师处�
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1. 收卷：所发的试题、答题纸和草稿纸全部收回。将试卷按班级、学号排好。


2．检查：收取的试卷份数是否和考生人数相同。


3. 填写考场登记表：清楚、完整、准确�
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