华中科技大学本科生考试管理工作细则
（校教[2009]93号文）

第四章  考场管理与纪律

第十四条  全校各类考试中，考场管理和考场纪律要求均相同。

第十五条  除主考教师外，所有考试考场须应安排专人负责监考。考生所在院（系）有义务安排监考人员担任监考工作。考试前一周各院（系）教务部门负责向本院（系）派出的监考人员发出书面监考通知，明确监考任务。具体的监考人员指派原则和要求细则见《主监考工作规定》。

第十六条  学生所在院（系）应在考试前在学生中进行动员：申明复习和考试的目的、要求和纪律，重申学术规范，通过考试纪律、学术规范的学习和典型事例的警示，教育学生以端正、诚实的态度对待考试，培养学生诚实、守信、遵纪、守法的品德和作风。

第十七条  编排考场考生座位依据隔位就座的原则。条件允许时，非阶梯教室考生左右间隔两个座位；阶梯教室除左右间隔两个座位外，前后还应间隔一排空位。考生座位安排由监考人员按参加本考场学生的学号随机安排，并书写于黑板上或以纸质安排表张贴于考场，以便考生对号就座。

第十八条  学生持《学生证》按时进入考场，按监考人员编排好的座位就坐，考试中途不得擅自挪动座位。《学生证》放在桌面的角上。凡遗失《学生证》者须由所在院(系)开具证明，并注明学号，否则不得参加考试。考场巡视(评估)人员对考场情况进行抽查。

第十九条  学生迟到三十分钟及以上者，不得参加考试，该课程作旷考论处。考试进行期间，学生交卷前不得以任何理由离开考场，否则按交卷处理。

第二十条  学生不得携带手机、以及具有发射与接收功能的便携设备进入考场参加考试。

闭卷考试时，学生应于发试卷前将书包等物品全部集中放置，除考试必需的文具用品外，学生不得携带其他物品(也不得存放于课桌屉内) 和自备草稿纸。考试允许携带的计算器除外。

第二十一条  学生拿到试卷答题时，若试题字迹不清，学生可举手向主、监考人员询问。

第二十二条  学生应在规定的时间内独立完成考试(答卷)，考试中不得左顾右盼、互借文具(包括计算器)，不得相互讨论问题、借阅资料，违者按考试作弊处理。

第二十三条  凡有考试作弊行为的，该课程成绩以零分计并按《华中科技大学学生违纪处分条例》给予相应的处分。

第二十四条  学生因特殊原因不能参加考试，必须提前书面向所在院(系)提出申请缓考。院(系)审核批准学生的书面缓考申请后，于考试前将申请交教务处备案，并将缓考学生名单送所在课堂任课教师，以便进行成绩登记相关处理。未经批准缓考又不参加考试者作旷考处理，成绩登记时以“旷考”记。按规定办理了缓考手续者，再次通过所在院(系)教务科进行注册可参加考试，成绩按正常考试规定记。学生因课程考试时间发生冲突时，应以正常的主修课程考试为主，重修、辅修次之。

第五章  主、监考人员职责

第二十五条  主考教师必须按考试安排表要求的时间、地点提前到达考场，将试卷分发给监考人员。

第二十六条  监考人员必须提前20分钟进入考场，关闭手机；随机按照学生学号安排学生座位，认真核对考生、学生证和试卷姓名，重修学生还应核对其重修单，如有不符应立即查实；督促学生将一切与考试无关的物品全部集中放置。开考前3分钟，依次发放考试试卷和草稿纸。

第二十七条  在考试进行期间，主考教师应认真巡视自己所负责的考场，监考人员应认真履行职责，维持考场秩序、执行考场纪律，视情况走动巡视，认真观察学生答题情况，防止学生作弊行为。主、监考人员均不得擅离岗位，不得看书看报、聊天、接听手机、擅离职守、给学生暗示答案等。

第二十八条  主、监考人员发现考生有违纪或作弊迹象，应立即口头警告予以纠正；发现考生有作弊行为，应当场认定，立即中止该考生的考试，没收试卷并收好作弊物证。主考教师在作弊试卷上注明“考场作弊”字样，并记以0分。考试结束后，由监考人员写出学生的作弊经过，连同学生的作弊材料，一并交教务处。

第二十九条  考试结束时，试题、试卷、草稿纸由监考人员负责收齐，并由主考教师当场核收。

第三十条  在考试时间内，考生所在的院(系)除教务员、学生辅导员或班主任外，至少还应安排一位负责人，协调督促本院(系)主、监考人员尽职尽责，处理突发事件。全校公共课统一考试时，开课院(系)分管领导及教务员必须提前20分钟到达考场巡视，协助本院(系)主考教师工作，处理突发事件。

第三十一条  考试进行期间，学校组织考场巡视人员按照本条例的规定和《华中科技大学考试考场管理评估表》(见附件2)的要求，对各类考试考场进行巡视和随机抽查评估。每学年度公布评估结果，对考场评估优秀的单位予以表彰和奖励。

