广东科学技术职业学院监考人员守则
一、监考安排表下发后，未经教务处同意，不得随意更改、调整。

二、监考教师须提前20分钟到考务办公室接受主考临场指示，领取试卷。
三、监考教师应在考前15分钟到考场，组织考生凭学生证（或带照片的校园一卡通）进场，宣布考试纪律，清理考生携带的书籍、物品等。

四、考前5分钟当众启封试卷，分发试卷，并提醒考生填写班级、姓名、学号，待考试信号发出后，宣布考试开始。

五、禁止迟到15分钟以上的考生入场参加考试。
六、考试开始后，监考人员需逐人核对学生的学生证和试卷密封线内填写的班级、姓名、学号，避免学生漏填、错填。检查完毕，两名监考一前一后，各就各位，认真监考。

七、不得在考场内过多地走动，不要在考生座位前无故停留或看考生答题。

八、开考30分钟后方允许考生提前交卷。

九、发现考生有违纪行为，应严肃制止，没收相关作弊工具或夹带资料，并将违纪情况如实记入《考场情况记录》。监考人员要做到言行得体、以理服人，既坚持原则，又严肃认真，避免与学生发生冲突。

十、监考过程中，监考人员不得离开考场，不得在考场吸烟，不得看书阅报或做其他与监考无关之事，不得进入不属于自己监考的考场。

十一、监考人员只能回答试题字迹不清的问题，对学生题意之类的发问一律不得回答。

十二、考试结束前15分钟，提醒考生注意时间，考试结束信号发出后立即宣布：考试结束，停止答题，全体起立，按页码顺序整理好自己的试卷上交，若继续答题，按违纪处理。

十三、收完试卷后，要细心清点、核对，按试卷页码和班级、学号顺序整理试卷，确认无误后装订。做到不漏收、错装试卷。并如实详细填写《考场情况记录》。

十四、监考人员不得随意更变、调换。非调换不可的，须提前一天经院系同意并报教务处备案。
十五、考试结束时监考人员须填写考场情况记录表二份。如有学生作弊，应对其作弊形式、手段和过程等作出详细记录，提出初步处理意见并签名。考场情况登记表一份交教务处，另一份连同试卷交主管学院。
十六、监考人员责任事故的认定。按《教学事故认定及处理规定》中的有关条款执行。
十七、本守则自二〇〇一年九月一日起实施，二〇一四年八月第三次修订。
十八、本守则由教务处负责解释。
