附件5：

期末考试监考须知
1.监考教师应提前查看考试安排表，按时参加监考。监考表排定后，监考教师如因病、事不能参加监考，必须提前向所在部门报告并报教务处批准，由所在部门安排负责任的监考教师接替。凡无故不到岗监考者，依据有关规定按教学事故处理。
2.监考教师应穿着整洁、端庄。提前15分钟到达考务办公室签到，并领取试卷和相关考试材料。提前10分钟到达考场，做好考试有关准备工作。（监考教师领取的考试材料有：试卷袋、答题纸、考场情况记录单、监考胸牌等。）
3.考试正式开始前，清理考场，做好考试准备工作。

4.检查学生有效证件（学生证），核对考生身份，防止替考现象发生。无证件者，需开具有效证明（证明上应有辅导员签字并在学生照片上加盖学生所在二级学院公章），方可参加考试。组织考生按规定就座（一般竖S形）。并督促考生将书包、书籍、笔记本以及与考试无关物品放在指定地方，考生严禁携带手机进入考场，确已带入考场，要求考生关闭手机，放置在书包里。考试过程中一经发现考生使用手机，均按严重作弊处理。
5.考试开始后，监考教师应提醒考生在试卷和答题纸相应位置书写本人姓名、学号以及所在班级等信息。如使用答题纸作答，请监考教师提前折叠好装订线，在装订线以下区域书写考生信息。如在考试过程中发现试卷份数不足、试卷破损或字迹模糊不清，监考教师应及时与考务人员联系。
6.考试过程中，监考教师认真履行职责，不做与监考无关的事情。监考过程中如出现违纪和作弊情况，按学校《学生考核违纪作弊认定与处理办法（修订）》严肃处理。处理时，监考教师需妥善保管考生违纪证据，并将考生违纪、作弊事实记入考场情况记录单。
7.试卷除有印刷方面的问题外，监考教师不得回答考生考试内容相关提问。

8.考试结束后，监考教师按要求认真填写考场情况记录单（一式两份）。认真清点试卷和答题纸数量，核对实到考生人数与实收试卷份数是否一致，多余空白试卷或废试卷一并收回，作废卷处理。试卷份数确认无误后，监考教师按要求装订试卷、答题纸及考场情况记录单，避免出现差错。
9.试卷装订要求：（1）试卷/答题（纸）按照学号顺序排列。并按照考场情况记录单（一份）、试卷原卷、试卷/答题（纸）顺序依次放好，再使用牛皮纸封面包头折叠；（2）订书机装订；（3）一张不粘胶封条贴住订书针正反面；（4）填写封面信息，并将装订好的试卷装入相应的试卷袋。

10.试卷装订后，监考教师应亲自将试卷袋、考场情况记录单（一份）、监考胸牌交回试卷回收组，不得由他人转交，确保无疏漏。
考务办联系人：宋岳英  13772005651     

