
福建船政交通职业学院监考人员职责
闽交院办〔2003〕59
一、监考是一项严肃的工作，监考人员必须以高度的责任心认真做好考场(室)的监督、检查工作，考前必须参加培训工作，认真学习《考场规则》、《主监考人员守则》和《违纪作弊处理暂行规定》，对考生进行必要的思想教育，保证考试工作的顺利进行。

二、监考人员要在考试前20分钟到主考办公室报到领取试卷，并听取主考交代有关事项。领卷时要仔细核对卷袋上的科目，提前15分钟进入考场，对考场进行清理，评点考生人数，监考人员在宣布本考室的考试课程和时间、宣读《考场规则》后，开始分发试卷。

三、考试铃响后，监考人员要提醒考生先在规定位置填写姓名。答卷开始后，要逐个检查考生试卷上所写的姓名是否同证件上的一致，对照考生与学生证件上的相片是否相符，发现冒名顶替的，应及时报告主考，提请处理。

四、监考人员对试卷内容不做任何解释，但考生对试题印刷文字不清提出询问时，监考人员应根据清晰的试卷当众给予答复，但不得解答或暗示题意。在考场内，监考人员不可跟学生单独交谈，不得做与监考无关的事，不准吸烟、谈笑或坐着监考；不准阅读书报和处理与监考无关的事；不准抄题做题；不准谈论有关考试的事；不准将试题传出考室。

五、监考人员必须严格执行考场纪律，对有左顾右盼等行为的学生给予批评、警告、制止。对作弊或协同作弊等已形成作弊事实者，应及时作相关处理(考生和监考人员在情况记录表上同时签字)并向主考报告，主考有权作出令其退场；停止考试，收回试卷等处理。任何考生不得将试卷、草稿纸带出考场。

六、考试时间终了前十五分钟，监考人员可提醒考生掌握时间。时间终了，监考人员要令考生立即停止答卷，将试卷翻放在考桌上，离开考场。试卷验收时要认真清点实考份数，按规定进行装订、密封后，装入试卷袋。同时写明缺考考生、违纪考生的姓名，填写好违纪考生简况表，及由监考人员签名，二人同时送交主考办公室签收。

七、监考人员必须制止与本考场无关人员进入考场。

八、监考人员要严格执行《考场规则》，认真负责，如实填写考场记录。不得擅离职守，不得自行决定延长或缩短考试时间。在考试期间因故不能继续工作的，应预先报告主考，经主考同意并在接替人到达后，才能离开考场。

九、主监考人员要模范遵守考场纪律，不得以任何形式营私舞弊。如有违反纪律者，追究责任。


