监考人员守则
1 、监考人员必须以高度的责任感和一丝不苟的精神做好监考工作， 消除作弊隐患，杜绝作弊， 保证考试顺利进行。 

2 、正、副监考人员均应提前 10 分钟进入考场，正监考教师在考试之前，向学生重申考试纪律，说明考试注意事项。副监考要主动协助正监考教师做好考前的准备工作，如清点人数，核对证件，检查学生是否对号、隔位就坐，协助正监考教师发放试卷等。 

3 、监考人员在考试之前应做到： 

（ 1 ）向学生宣布考试纪律，明确考试注意事项； 

（ 2 ）要求学生将已带入考场的书籍、资料、电子辞典等物品放在指定地方，不许带入座位； 

（ 3 ）如学生已将手机等通讯工具带入考场，明确要求学生关闭手机，并交监考人员保管； 

（ 4 ）调整学生座位，对未按规定顺序就座的学生，监考人员要及时调整，如学生不服从安排，监考人员有权取消其考试资格； 

（ 5 ）要求学生将学生证或其他有效证件放在桌子的左上角； 

（ 6 ）清点人数、核对证件，无学生证或其他有效证件的学生不得参加考试。 

4 、监考人员监考时，监考人员应做到： 

（ 1 ）不吸烟、不阅读书报、不抄题做题、不随意离开考场，对试卷内容除印刷问题外不作任何解释或提示，不做与监考工作无关的事； 

（ 2 ） 监考人员在监考期间不得接听手机、不聊天谈笑； 要自始至终维持好考场秩序； 

（ 3 ）在考试结束前 15 分钟，监考人员应向学生提示时间； 

（ 4 ）考试终场时间一到，监考人员应宣布立即停止答卷，等监考人员清点完试卷和答卷后，方可让考生离开。 

5 、考试结束后，监考人员应认真填写“考场情况登记表”，并于当天送达学生所在学院教学秘书留存。 

6 、 如发现学生有违反考场纪律的倾向，应及时纠正和提出警告，对警告后仍不改正的学生，认定为考试违纪，并于考试结束后将违纪经过书面报学生所在学院教学秘书。 如发现考生作弊，应立即终止其考试，收回考卷，令其退出考场，在试卷上注明“作弊”，并签字。并于考试结束将作弊学生的试卷、作弊的有关证据及作弊经过的简要情况书面报学生所在学院的教学秘书。 

7 、 对无故缺席、监考失职或对学生作弊视而不见、听而不闻的监考人员，作为教学事故，并按《江苏大学教学事故认定与处理办法（试行）》的有关规定处理。
