

监考人员守则

　

1．监考员是考试工作的直接组织者，准确发放和回收试卷、维护考场纪律，保证考试工作的顺利进行。

2．掌握考试工作的各项规定和要求，做到岗位职责明确，工作程序清楚，应知应会。

3．严格遵守考试作息时间和工作程序，严密、准确地组织考试，杜绝工作中的差错和失误。

4. 主要工作程序和要求：

(1) 清理考场，编排好座次；考场要单行、单座,并保持适当距离；

(2) 开考前15分钟到达考场，组织考生入场，督促考生对号入座和将非考试物品集中放在规定的存放处；

(3) 向考生宣读《考场规则》；

(4) 开考前5分钟试卷拆封，分发试卷到考生，提醒考生认真检查试卷，及时处理残卷、错卷、漏印卷等；

(5) 督促并检查考生在试卷规定位置写上姓名、座位号等；

(6) 开考后及时认真地进行核验学生证或身份证，杜绝代考、舞弊；

(7) 如实认真地填写好《考场情况登记表》；

(8) 如数收回试卷和答题纸，并认真清点、理顺、封装，缺考卷在评分栏中填写“缺考”字样后按考场座位顺序装订，收齐草稿纸；

(9) 检查、清理考场。

5．严肃认真地执行考纪考规，坚持原则，秉公办事。对违纪考生不姑息迁就，对作弊行为果断处理并报巡考员或考点总负责人。

6．考试进行中不擅自离开考场或做其它同监考无关的事。

7．网络教育学院派往每个教学站的巡考员协调、巡视考务工作。

