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监  考  记  事  表
	课程名称
	
	班级（专业）
	

	应考人数
	
	实考人数
	

	考试地点
	
	时    间
	自    时     分

止    时     分

	考场秩序情况：



	违纪记录：




监考教师：                                    
                                                     年       月        日

注：1. 考试前5分钟，监考教师必须强调考试纪律。

2. 对于违纪学生，监考教师应立即填写违纪报告单上交教务处。
考  场  规  则
1、 学生考试纪律

1. 学生必须持本人的学生证才能进入考场，同时放在课桌左上角备查。

2. 无故迟到十分钟以上者，取消其考试资格。

3. 考生应在监考教师安排下进行就座，不能擅自挪动。

4. 闭卷考试一律不得携带与考试内容有关材料（包括草稿纸），开卷考试携带由任课教师安排指定的材料。

5. 必须在规定时间内独立完成答卷，不得交头接耳，左顾右盼，互借文具。考试期间不得离开考场，特殊情况经监考教师同意，限定时间，有人陪同并以离场1次为限。

6. 考生有事必须举手示意，经监考教师同意后方可提问。

7. 考场内要保持安静，不准吸烟。交卷后应立即离开考场，并不得在考场附近大场议论、喧哗。

8. 不得利用现代通讯手段进行舞弊。考生必须服从监考人员指挥，否则，监考教师有权立即停止其考试，宣布试卷作废，并退场。对于拒不服从者，以考试违纪论处。

2、 监考教师职责

1． 监考人员必须提前10分钟进入考场，关掉手机、传呼等通讯工具，组织学生入座，并宣布考试纪律。
2． 监考人员必须仔细核查学生的学生证，证件无效者要清出考场。

3． 清理考场，清理完毕后方可发放考卷。

4． 监考人员除要按主考教师规定回答学生提问外，不得对试题做任何解释或启发学生答卷。

5． 监考人员要认真负责，坚持原则，实行站立式监考，将全体考生考试情况纳入自己的视野之内，发现违纪的考生要告知已被认定为违纪，并清出考场，填好监考记事及违纪报告单。

6． 考试期间不得关门，监考人员必须前后分散监考，监考人员不得在考场内吸烟，不准做与监考无关的事（如看书、看报，闲谈，打瞌睡，听随声听等），不得随意离开考场。

7． 监考人员要准确掌握考试时间，不得提前或延后，考试结束后，并立即清点考卷份数，发现问及时稳妥处理。

8． 考试结束后，要认真填写监考记事表，如有违纪现象，并立即提交《东北林业大学违纪报告单》。

9． 对不认真负责、监考失职的监考人员要按《东北林业大学考试工作人员违纪处罚规定》作相应处理。

                                             东北林业大学教务处
