监考人员须知
1、注“*”部门的监考人员为考场负责人，须在考前30分钟到行政楼A104东领取试卷，所有监考人员须提前10分钟进入考场，认真彻底清理考场，并做好考前的试卷分发准备工作。
2、考场负责人必须在试卷分发前，向考生宣读考场纪律要点，并在黑板上写明“警告：严禁代考，不得将手机等规定以外物品带入座位。如有违纪，严肃处理！”。
3、要求考生按规定就坐，并将学生证放在桌上显著位置。逐个认真核对考生的学生证（携带身份证的考生，须有所在二级学院开具的证明），对无有效身份证明的考生，不准其入场考试。
4、监考人员应认真执行考场考试纪律，对有违纪倾向的考生应及时制止，并给予口头警告，对已有违纪行为且证据确凿的考生，应立即终止其考试，并严格按照《学生考试违纪处理流程》处理。

5、监考人员应认真清查考生人数，考试结束，应认真清点试卷，核对试卷份数和考生人数是否相符。按要求如实填写试卷袋上相关栏目（特别是应考人数、实考人数和实收考卷份数）。
6、在监考过程中，遇到突发事件应及时与总监考、巡考值班室联系，并及时妥善处理。值班室值班电话： 87571123,87571124。手机：18967378377
以下内容由考场负责人在考前向考生宣读：
考场纪律要点
1、未带学生证的考生，不得参加考试，携带身份证的，须有二级学院开具证明。
2、严禁考生请人代考或替他人考试，一经发现严肃处理。

3、严禁考生不按考试安排指定的考试地点参加考试。

3、不得将手机等规定以外物品带入座位。若将手机带入考场，须在开考前关机并按监考人员要求放置到指定位置，否则视为违纪。
4、考生应保持考场安静，考试中，不准交头接耳，不准私自互借文具（包括计算器），不准偷看、夹带、抄袭或协助他人抄袭，不准传接纸条或交换试卷、答卷、草稿纸等。

5、不准在考试课桌上、身上等涂写与考试有关的内容，不得在试卷或答卷上标记特殊信息。 
6、不得擅自离开考场，不准委托他人代交试卷，严禁擅自将试卷、答卷或与考试内容有关的材料带出考场。待监考人员收卷清点后，方可离开考场。

7、考生应服从监考人员的管理，接受监考人员的检查和监督。
