
钟山职业技术学院

监 考 程 序

一、考试前

（一）主考进入考场，首先在黑板上大字书写以下内容：

1．本场考试课程名称，考试起止时间（** — **）。
2．考生将身份证、学生证等有效身份证件放在桌面的左上角，书包、笔记、书籍等放在指定地方，关闭手机。
3．标准化答题卡填写要求，如学号、试卷类型、科目代号等。
（二）安排座位

1．合理安排考生座位。对不服从座位调动或扰乱考场纪律的考生，责令考生终止考试并立即离开考场。对执意不服从的考生，报告巡视人员，将其清出考场。 

2．考生迟到15分钟及以上取消其考试资格，并在考场情况登记表上记录为“旷考”。
（三）检查证件。
令未带证件的学生回去取证，除学生证、身份证外其他任何证件均不能作为身份证明文件。插班重修学生还必须同时携带重修证。
（四）清场

1．要求考生关闭手机，将带进考场的书籍、包、笔记等物品全部放在指定位置，并检查身上及座位周围有无与考试有关的物品。

2．对考生宣布：在试卷发放后若发现任何与考试内容有关的物品，或手机发出声响即视为作弊。

（五）试卷发放。清点考生人数，确信考场纪律良好后，方可发放试卷。发卷时间不得提前5分钟以上，铃响后考生方能答卷。
二、考试过程
（一）监考

1．监考人员应在考场前后巡视，严肃认真地履行监考职责，不准吸烟、看书报等；不得背向考生；不得以任何形式徇私舞弊；监考人员不得以任何理由擅自中途离开考场，如抽烟、喝茶、接打手机等。

2．提醒考生正确填写学号、班级、姓名。

（二）对违纪考生及时提出警告，发现考生有作弊苗头，应立即警示考生收敛。对舞弊者当场认定，终止考试，并责令考生离开考场。对执意不服从的考生，报告巡视人员，将其清出考场。填写考场情况登记表，写明情况和结论报教务处。

（三）考生未交卷不得中途离开考场。

三、考试结束

（一）考试结束前5分钟，主考应提醒考生做好交卷准备。

（二）收齐试卷、答题纸，确保份数与考生人数相符。

（三）将试卷、答题纸按学号排序（小号在上）。填写考场情况登记表、试卷装订封面等材料。将试卷送至指定地点进行装订。
