北京化工大学考试监考记录单

	考试课程
	
	考试时间
	
	考试地点
	

	班    级
	
	实到人数
	
	实发卷数
	

	实收卷数
	
	监考签字
	

	主考教师清点
试卷份数
	
	主考教师
签字
	

	监考教师宣读考场规则：         □是              □否   

	违纪或作弊学生姓名、班级、学号：
具体情况（包括具体时间、具体违纪行为）：监考进行违纪处理可参照背面第九条相关内容执行。






上述陈述情况属实。             违纪学生签字：                  年     月     日

监考教师签字：                 年     月     日

	考场总体情况
	


注：此记录由主考和监考教师于考试结束后填写完整。如有违纪、作弊学生，主考教师应将《监考记录单》（原件）连同违纪证据材料于考试结束后1个工作日内提交教务处，开课单位留存复印件即可。阅卷完毕后，主考教师应将《监考记录单》与试卷一同交至开课单位，开课单位汇总无误后装订，并由开课单位保存。
 
 
主考教师签字：                  监考教师签字：                    年     月       日
北京化工大学主、监考工作细则

考试工作是提高教学质量、检验教学效果和培养合格人才的重要环节。为进一步维护考试公平公正，严肃考风考纪，明确主、监考教师职责，特制定本工作细则。本细则适用于学校组织的本科阶段任何类型的校内考试（如有更严格规定的，按更严格的规定执行）。
[bookmark: _GoBack]1．考试正式开始前15分钟，主、监考教师必须到达所负责考场。主考教师将试卷发放到监考教师手中，并将考试具体要求告知监考人员。监考教师须在黑板上书写本场考试的课程名称、考试时间、试卷页数等信息，并将学生座次顺序示意图画在黑板上。
2．组织学生按座次顺序快速入座。座位安排应在满足隔位就座、前后对齐的前提下，充分利用教室空间，分散安排。督促学生将主考教师要求以外的所有物品（手机、复习资料、书包等）存放到指定位置，将考试证件（学生证或校园卡）放在桌角备查。
3．考试正式开始前10分钟，监考教师宣读考场规则，检查学生座位的清理情况。
4．考试正式开始前5分钟内，监考教师将试卷发放到学生手中，请学生查看试卷的完整性和页数，提醒学生在试卷上正确填写姓名、班级、学号、任课教师等信息，此段时间不能答题。主考教师巡视所负责的各个考场，确保各个考场试卷份数充足。
5．考试铃响，监考教师宣布考试开始。
6．考生开始答题后，主考教师要流动巡视所负责的各个考场，对学生提出的问题当众解答，对试卷印刷不清之处要当众说明。监考教师要逐一核实学生答卷上填写的信息是否与本人证件信息一致。
7．考试开始30分钟后，迟到考生不允许进入考场。监考教师再一次核查实到人数和实发考卷份数，并将数据填写到《监考记录单》对应栏中。考场内的学生在经监考人员同意后，可以提前交卷离场。监考人员要清点好提前交卷离场学生的试卷及草稿纸等考试材料。
8．整个考试过程中，监考教师应严格执行监考纪律，维护考场秩序，保持考场安静。不得随意离开考场，不得使用通讯工具，不做与监考工作无关的事情，要流动巡视考场。主考教师要流动巡视各考场，发现问题及时处理，维护考试纪律。
9．监考过程中发现学生有违纪或作弊行为的，监考教师应及时查明情况，留存相关证据材料，并将发现过程详细地填写在《监考记录单》中，要求学生核实确认监考教师所填写的内容并在《监考记录单》和证据材料上签字，终止该生考试，收缴其试卷，请学生退离考场。
10．考试结束前10分钟，不再允许学生提前交卷。考试结束铃响，监考教师宣布考试结束。要求学生停止答卷并坐在座位上，保持考场安静。监考教师逐一收取学生试卷，务必在清点试卷无误后方可允许学生离开考场。随后立即将试卷连同《监考记录单》一起送交至主考教师核查。学生离开考场后，试卷缺失的责任由监考教师承担。主考教师核查、收取试卷，清点试卷份数无误后，再发生试卷缺失时，责任由主考教师承担。
11．考试结束后，主、监考教师共同填写齐全《监考记录单》上的内容。《监考记录单》由主考教师在试卷评阅完毕后交至开课单位，开课单位汇总无误后装订保存。若考场有违纪、作弊学生，主考教师需要将有违纪、作弊学生的《监考记录单》原件连同违纪证据材料在考试结束后1个工作日内递交教务处，开课单位保存《监考记录单》复印件即可。
12．主、监考教师若出现违反本工作细则的行为，将根据行为造成的后果和影响，按《北京化工大学教学事故认定和处理办法》进行处理。
