2013-2014学年春季学期研究生公共课程期末考试监考教师须知
1、 时间安排
1. 6月10日上午10：30－12：30       综合英语 
6月11日上午 10：30-12：30       中国特色社会主义理论与实践研究 

2.监考人员应至少提前十五分钟到达考场。巡考人员将记录各监考教师到达考场时间。
2、 巡考人员安排

每层考场均有安排1-2名巡考人员负责巡查监考教师履行职责情况，如考场出现突发情况或监考教师无法解决的问题可向巡考人员咨询，也可以拨打联系电话：2186113。
3、 考生座位安排

1.考生根据选课班级安排至指定的地点参加考试。考试地点已事先由任课教师公布或在研究生院主页上公布。本考场的考生人数及考生信息可查询《考生签名表》及考生分考场安排（详见背面）。如遇到个别不清楚考场的考生可向巡考人员或任课教师咨询。
2.考生座位由监考人员负责安排，应注意相邻的考生位置不应靠的过近。每个考场能容纳的考生人数不一样，所安排的考试人数也不一样，如发生考场过于拥挤的情况，请报告巡考人员，由巡考人员进行考场间的协调。
4、 板书要求

监考人员应在黑板书写考试时间及交卷时间。
（板书内容）

1、严禁随身携带准许的考试用具之外的物品参加考试，如：手机（通讯工具）、涂改液、修正带等。凡误带入者，须在开考之前放置到考场“非考试物品暂放处”。否则，一律按考试作弊或违纪处理。
2、严禁将试卷、答题纸（卡）、草稿纸带离考场。否则，按考试违纪处理。

5、 考卷收发
1.发卷。考试试卷及答题纸将由任课教师带至考场，监考人员只需在考场等待并按照任课教师的要求按时发放考卷。
2.收卷。监考人员应清点核对试卷、答题纸份数以及考试人数，并提醒考生不可将试卷和答题卷带出考场。
试卷和答题纸应听从任课教师安排交至指定地点。如任课教师无特别指定交卷地点则在考试教室等待任课教师前来收取，不可擅自将答题纸带离考场。

6、 监考要求
1.宣读《研究生课程考试考场规则》，强调考生务必严格遵守考场秩序，特别是手机不允许携带参加考试，如有违纪和作弊行为，将严格按照相关规定处理。考生如受留校察看及以上处分的将取消学位。
2.要求考生将通讯工具关机并放入包内，不能放在桌面或抽屉里，禁止考生在考试期间以看时间为由查看通讯工具及有存储功能的工具。
2.禁止考生携带书刊、资料，提醒考生仔细检查抽屉，并将与考试无关的材料放至指定位置，如遇到抽屉中有他人遗失的书籍等可报告监考人员并放至指定位置。
3.检查考试学生证件。
4.其他监考要求详见《研究生课程考试监考人员守则》。
7、 违规违纪处理

1. 监考人员如发现考生有违纪动向的要及时给予警告、劝阻。
2. 对于劝阻无效的考生，监考人员应收缴其违纪作弊的相关证据，并立即报告考场巡考。
3. 监考人员在《考场情况报告表》和《学生违纪事实调查表》（由巡考人员提供）中尽可能详细地记录学生违纪或作弊的过程，记录包括学生违纪的时间、地点、行为以及与违纪行为有关的其他信息。
4. 监考人员要求学生填写《学生违纪事实调查表》，并在相关证据上签名。巡考人员及监考人员将《学生违纪事实调查表》、《考场情况报告表》违纪作弊学生的考卷及证据一同交至研究生院培养与管理办公室。
注意：
监考人员应妥善保管学生违纪或作弊的证据，且不与考生在考场内发生争执，如遇态度恶劣的考生可要求巡考人员协调处理。
8、 考场情况报告表

考试结束后，立即将《研究生课程考试监考报告表》、《考生签名表》送至研究生院培养与管理办公室或交给巡考工作人员。
