浙江经贸职业技术学院

监考人员工作职责
    一、监考人员必须具有高度的责任心，认真负责地做好考场的监督检查工作，要严肃认真地维护考场纪律，保证考试工作顺利进行。

二、监考人员要按规定时间（考前30分钟）到达考务办公室领取试卷，核对考试科目与本次考试课程是否相同。领取试卷后直接进入考场。

三、组织考生进场，要求考生按规定学号分配范围（如1-25，26-50）与顺序就座，前后对齐。禁止考生携带手机等任何通讯工具进入考场，已带入的必须关闭并放置指定位置。闭卷考试时，与考试内容有关的资料也必须在考前集中放置在指定位置。入座后，监考人员应向考生宣布考场规则和纪律要求。考试开始后，监考人员应逐个核对考生的学生证件。

四、监考人员在考试期间，不得擅离职守，制止非本场考生和其它人员进入考场。要密切注意考场秩序，集中注意力监考，不准抽烟、随意使用手机、看报等。监考人员不得解释题意或启发考生，不得与考生攀谈聊天。如试题字迹不清，应报告巡考人员或学院考务办公室。

    五、监考人员要严格执行考试纪律。如发现考生有违反考试纪律行为，应提出警告；有作弊行为证据确凿的，应当立即收缴有关证物，终止其考试并将具体情节详细记录在试卷袋记录栏中，填写《学期考试（查）考场特殊情况登记表》，并要求作弊考生签字确认。

六、考试时间终了前15分钟，监考人员可提醒考生注意时间。终了时间一到，由一位监考人员注视考场，另一位监考人员向考生宣布停止答卷并依学号从小到大顺序收齐试卷、答题纸等，清点无误后到考务办公室装订成册，然后装入试卷袋。

    七、监考人员必须在试卷袋上逐项填写考场纪录：实考人数、缺考人数、缺考学生姓名和学号及考场纪律情况并签名。此外还需填写“浙江经贸职业技术学院课程考试监考工作操作要点”和“学期课程考试考场情况填报单”（在试卷袋内）。
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