东南大学监考记录及情况报表

课程名称                         考核学期                学生班级            
请监考老师提前20分钟到岗，按以下流程逐项执行并做好记录：

	时段
	工作内容
	注 意 事 项
	执行记录

	考试前
	书写黑板
	1、“自尊自爱”“自觉遵守考场纪律”；

2、请关闭通讯设备；3、注明考试时间长度
	

	
	检查学生证件
	证件与本人不符的不得参加考试
	

	
	宣布考场纪律要点
	按背面的考试纪律与处分规定择其要点向学生宣布
	

	
	集中放置物品，清理考场
	认真检查桌面和抽屉，不得留有任何与考试科目有关的、非规定可带的纸张和书本
	

	
	发试卷
	发卷份数应与实考人数相同（每位学生只能发一份卷）
	

	考试中
	仔细核实考生人数填写缺考学生名单
	应考人数        实考人数        迟到人数       
	

	
	
	缺考人姓名
	学 号
	缺考人姓名
	学 号
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	严格执行考试纪律若有学生作弊，请及时终止其考试，当即令其写出检查并作好考场记录
	作弊人姓名
	学 号
	作弊人姓名
	学 号
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	作弊情节记载： 
	


	
	考试结束前15分钟时提醒学生
	提醒学生掌握考试时间，检查姓名、学号是否已填写
	

	考试后
	回收清点试卷份数
	所收试卷和实考人数相符才能准许学生离场
	

	
	送交监考情况报表
	无作弊情况的：将监考报表交各院系教务助理；

有作弊情况的：考试结束立即将没收的试卷、有关证据、学生检查和监考报表一并交到教务科(办)。
	


主监考签名：                         副监考签名：                            

监考地点：                           监考日期：          年       月       日

东南大学考试纪律与违纪处分规定
第一条  考生必须按规定时间进入考场。无故迟到超过十五分钟者，不准参加该课程考试，按旷考处理。考试进行三十分钟后，考生方可离开考场。
第二条  考生进入考场，必须带学生证件及必需的文具。闭卷考试不准携带任何书籍、手册等资料。开卷考试只能携带主考教师规定的书籍和手册。
第三条  考试进行中，考生不得中途离开考场，特殊情况必须离开考场须征得监考老师同意并有监考老师随行，否则按交卷处理。
第四条  考生必须按时交卷，不得拖延时间。交卷后应立即离开考场，不得在场内交谈。
第五条  考试过程中未经监考人员允许，不准互借任何文具及其他物品。如对试题有疑问或试卷字迹不清时，考生应先举手，等待教师处理，考生之间不准互相询问。
第六条  考试结束后，学生不得直接找任课教师查卷、查分，不得要求教师提高得分，教师应在规定时间将学生成绩报学生所在系教务员，并由其在考试结束后统一向学生公布。

第七条  在考场有下列行为之一属违反考场纪律。
1. 不按指定位置就坐，且不听从监考教师调动；

2. 不按规定将书包及与考试有关的笔记、资料放在指定地点，且不听劝告；
3. 监考教师要求出示学生证而拒绝出示；
4. 考试过程中未经监考教师同意而擅自进出考场；
5. 在考试过程中谈话；
6. 将寻呼机、手机等无线通讯工具及文曲星等强存储功能的学习用品带入考场；
7. 将考卷携出考场。

第八条  在考试过程中，有下列行为之一属考试作弊；
1. 抄袭或偷看邻座答卷、稿纸(包括故意移动答卷让邻座偷看和抄袭)；
2. 传递与考试内容有关的纸条，或进行与考试内容有关的谈话或相互对答案；
3. 闭卷考试中翻看书籍、笔记、资料或夹带与考试内容有关的东西；开卷考试中交换书、 笔记本或有关考试的资料(包括交换的双方)；
4. 参与团伙作弊；
5. 在考场内使用寻呼机、手持电话机等无线通讯工具者；
6. 因保管不善等原因造成试卷、答题纸及草稿纸等物品在考试过程中或交卷时被他人利用，视为双方作弊。
其它考试作弊以教师报教务审核认定为准。
第九条  有下列行为之一属考试严重作弊；
1. 请他人代考或代他人考试；
2. 涂改他人试卷姓名占为已有；
3. 组织团伙作弊。

第十条  凡考试作弊者，该门考试课程按零分记载，在登记成绩时注明“作弊”字样，列入其业务档案，学生作弊情况向全校通报，同时通知其家长。
第十一条  凡违反考场纪律者，给予警告或严重警告处分。
