
上海对外经贸大学考场记录
监考人员须逐条、完整地填写执行情况并签名
考试结束后将本表交教务处教学服务中心（行知楼一楼，联系电话67703515）

	监考顺序与要求
	执行情况

	1、监考教师佩《监考证》上岗。
	

	2、监考教师应提前15分钟进入考场，认真做好考前准备和考场清理（清退考场内所有考生以及桌面和桌内的所有物品）。
	

	3、考生不准带书籍、笔记本、笔袋、笔盒、通讯工具、书包等物品以及好译通、文曲星等有记忆功能的多功能计算器参加考试，物品集中放在讲台或其他指定处，否则按违纪处理。
	

	4、清场完毕后，允许考生入场，并间隔按直线就座，座位整好前，不得开始考试。
	

	5、分发试卷时，如有A、B卷应交替发放。
	

	6、考前5分钟宣讲考试纪律。
	

	7、核对《学生证》或者《校园一卡通》与考生是否相符，不带上述证件的学生不得参加考试。
	

	8、清点份数后发卷，并填写以下栏目。（不使用A、B卷的考场只填A卷栏）
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	9、考试开始15分钟后，迟到考生不得入场。
	

	10、监考教师在考试过程中要严格监考，不阅读、闲谈或做其他与监考无关的事，不要离开考场，并关闭通讯工具。监考位置应前后错开。
	

	11、考试结束前10分钟起，要求考生不得离场，并将已完成的试卷面朝下置于桌面，等考试结束时统一收卷清点完毕，才允许考生退场。
	

	12、考试不拖堂，必须按时收卷，并检查清点，确保试卷无缺。
	

	13、如发现考生有任何作弊行为，应立即当场宣布，要求考生离场，并写明情况。
□无作弊、违纪现象，一切正常。
□有作弊、违纪现象，具体情况如下：

学生：            学号：             发现违纪、作弊时间：              发现时的情形：                                 
作弊证据上请让学生签字，发现后您是如何处理的：                                                  



主监考签名：   



   监考签名：






    
年

月

日
