
附件2：           

淮海工学院教师监考职责
一、监考人员应事先做好相关准备工作，按监考任务通知书要求提前15分钟到考场，在考试前做好考场清理和相关准备工作，主监考教师提前30分钟到指定地点领取试卷；开考前对照考场名单认真核查学生身份证和学生证，不在考场名单或证件不符的学生禁止入场；向学生宣布考场纪律和有关注意事项；指导学生将书包、讲义、笔记、无线通讯工具等物品集中放置于指定位置，强调手机必须关机后上交，否则一经发现，按违纪处理；按照随机分布和最大限度分散的原则现场安排考场座次（座次表写于黑板上）；根据考场学生名单清点本考场人数（对缺考学生应在名单上明确注明），核对应考人数和实考人数。考试开始，准时发卷；考试结束，当场清点考卷。 
二、认真检查考生遵守考试纪律情况，迟到30分钟以上的考生，不得入场，按缺考处理；考试开始后30分钟以内不得离开考场；凡发现考生有违纪或作弊苗头的，应立即给予口头警告；凡发现考生有作弊行为的，要立即没收作弊物品，当场认定并宣布该生作弊，终止其考试，保存好证据，令其退出考场；考试结束，填写《考场记录》，对违纪、作弊学生及主要情节应作明确的记录和认定，并将相关证据材料及时交所在学院教学办（东港校区考场交东港学院教学办）。 
三、监考人员应认真履行监考职责，保持良好的考场秩序。考试期间，监考人员不得擅离职守，不得看书看报、聊天、抽烟、接打手机（手机应关机），不得做与监考无关的事情，不得坐着监考；不准以任何形式向学生暗示答案；两人以上监考应当前后分开。凡监考不严、对违纪和作弊行为不加制止、不如实记录、隐瞒作弊行为不报等，一经查实，按教学事故处理。 
