河北医科大学

研究生考试监考人员职责和纪律

监考人员对监考工作的意义要有明确认识，认真负责，忠于职守，坚决执行考场纪律和考场规则，确保考试顺利进行。具体职责与纪律如下：
    一、职责
1.监考人员须在考前15分钟进入考场，佩带监考证件，在考试前做好清场、安排座位等工作。
2.考前10分钟，通知考生携带学生证进入考场，对考生随身携带的书包及书籍等物品，应令其集中存放在指定地点，关闭通讯工具，同时，依据考生名单逐一核查考生与座位号是否相符，未按指定座位就座的考生，按照违反考试纪律处理。

3.向考生宣读试场纪律及有关注意事项，并在黑板上写明本场考试课程名称、卷号、总页数、考试时间等内容。

4.考前３分钟当众拆封，分发试卷，同时提醒考生填写自己的学号、姓名、年级、专业等信息。
5.考试开始后，逐个检查考生的身份证和学生证，发现证件不符、照片模糊或有涂改迹象以及无证件者，应向巡考人员汇报，核实后及时处理。

6.迟到30分钟的考生不得再入考场，考试开始30分钟后考生方可离场。

7.开考30分钟后，核对补考和（或）缺考考生学号、姓名，并对补考和（或）缺考学生进行登记，如实填写《考场情况报告单》。
8.监考人员不得对试题内容做任何解释，如发现试题有错误或印刷不清之处，应及时与研究生学院联系，如有必须订正或说明之处，经研究生学院与相应教研室核实后，可由教研室教师向考生作订正或说明。
9.禁止巡考及考务工作人员以外的一切人员进入考场，对已交卷的考生应令其离开试场，禁止其在试场附近逗留和喧哗。

10.监考人员必须监督考生遵守考场纪律，发现考生出现作弊行为，应当场指出并认定作弊证据，并及时与研究生学院汇报，同时记录相应的作弊情况。

11.考试结束前10分钟，主监考提醒考生注意考试时间。

12.考试结束时，监考人员应令考生立即停止答题，将试卷按顺序整理好放在桌上，待监考人员检查无误后令考生退出试场，监考人员不得迁就不肯交卷离场的考生自行延长考试时间。
13.考生退场后，按学生学号顺序核对人数，收齐试卷，按要求整理好，封入原试卷袋，并与《考场情况报告单》一同存放。
    二、纪律
1.监考人员应参加考试工作会议。
2.监考人员如有亲属参加考试，该监考人员应主动申请回避。
3.监考人员应坚守岗位，不得擅自离开试场，不得会客、接电话，不得吸烟、谈天、看书籍报刊或做其他与监考无关的事。
4.不得解释题意，不得启发暗示考生答题。
5.对考生的违纪现象不得放任、纵容，更不得协助、参与考生舞弊。

6.不得擅自变动考生答卷时间，或擅自将试卷带出。

7.不得场外组织答卷，为考生提供答案，或偷换、涂改考生答卷。

8.不得丢失、损坏考生答卷。

9.不得诬陷、打击报复考生。

