监　考　须  知

（2024年）

监考教师应由我校在职教工担任，其他人员不具有监考资格。我校教师均有义务参加监考并按照规定履行监考职责，任课教师应积极承担监考任务。

主监考全面负责该考场的考试工作，副监考协助主监考完成各项考试工作。主监考在开考前30分钟到指定地点领取试卷并送达考场，中途不得携试卷在其它场所逗留；副监考要在开考前20分钟到达考场，做好考场清理工作。因故不能监考者，必须事先向有关学院（部）负责人请假，并由相关部门落实安排替补人员。

监考教师到达考场后，按以下流程做好考前准备工作：

监考教师要根据学生人数及考场座位数合理安排学生座位，并将安排次序抄写在黑板上。

在教室入口处核查学生校园一卡通（照片清晰）或纸质版学生证是否与本人相符，未携带以上有效证件或证件模糊者，不得进场参加考试。

监考教师需使用金属探测器对学生进行检查，要求学生将与考试无关用品如手机、通讯设备等与考试无关物品放在指定位置。

监考教师应在发卷前宣读考试纪律。

要求学生考前清理考试座位周围（包括地面、课桌上、抽屉内有无书本、纸张等），以保证考场清洁。监考教师应将手机静音并放置在手机袋内，确有与考试有关事宜需电话联系的，可由主监考打电话。

监考教师在宣读完考试纪律后发卷。发卷时要认真核实试卷数目，保证所发试卷与考试人数一致。监考人员有权对不服从指挥的学生迟发或不发试卷，耽误时间不予延长。

对于迟到15分钟以上学生禁止其入场考试。开考15分钟后主监考核准参考人数，副监考对照学生证件检查学生试卷上学号、姓名填写是否规范，同时组织学生在“考试情况报告单”或“签名表”上签字，不得由学生传递签字。考试进行中，监考人员应观察考场整体情况，不得无故离开考场，不得看手机、聊天、吸烟、阅读书报、批改作业或做其它与监考无关的事情。

监考教师对考题内容不作任何解释，试卷确有印刷不清之处，应予当众告知。

监考教师在考场内位置分布为：
	监考人数
	2
	3
	4
	5
	6

	位置分布
	1前1后
	1前2后
	2前2后
	2前3后
	2前2后2侧


在考试结束前15分钟，监考教师应提醒学生注意掌握好时间。考试结束时间一到，主监考宣布停止答卷，要求学生将试卷及草稿纸扣于桌面，主监考维持考场秩序，副监考依次收取试卷，谨防考场收卷时秩序混乱或考卷丢失。清点无误后，组织学生退场，并立即将试卷交回指定地点。

发现学生违反考场纪律、作弊等情况，监考教师应根据《天津科技大学学生违纪处分规定》视情节轻重，进行相应处理。监考教师应认真填写“考试情况报告单”，特别对有违纪或作弊行为者，要写清考试违纪或作弊事实，并要求违纪或作弊学生签字认可后，将“考试情况报告单”、学生试卷、学生作弊的相关物品送学生所在学院。

监考教师要认真做好考场监督，严肃考场纪律，坚守岗位，对不能认真履行职责者视其情节根据《天津科技大学本科教学事故认定及处理办法（试行）》有关条款进行处理。










