监 考（主 考）须 知

1. 监考（主考）人员务必记住考试时间及地点，不要弄错，甚至忘记。

（注：学校的每周日为每周的第1天，而不是最后1天）

2. 监考（主考）人员必须提前30分钟到达考场。

3. 监考人员到达考场后，须在考场黑板中间醒目处标注考试科目、时间范围、开卷或闭卷，在黑板右下角表明书包存放处。
4. 监考人员须提前20分钟向学生班长索要考试卡，随机排好座位，引导学生按卡位就座，卡位应纵向要隔2个位置，横向能隔排就隔一排，若不能隔排，就在整个考场横向隔一排，便于监考人员穿插，另教室有阶梯的地方要隔排。学生就座，应尽量将教室铺满，整齐均称。考试卡排完后，监考须留意和叮嘱学生，排定好的卡位不得随意更换。
5. 监考人员须提前15分钟，清点试卷和草稿纸，若有不足，及时向主考教师或考务人员报告。

6. 监考人员在闭卷考试中，提前10分钟让学生将书包等资料堆放在讲台处（不要放在别处），监考人员同时须检查学生抽屉是否有纸屑，若有及时清理；在开卷考试中，提前10分钟要学生将书本及资料放在桌面上，书包则放在讲台处，提醒学生考试中不要相互借阅资料；在半开卷考试中（化学科目的考试），提前10分钟要学生把书包放在讲台，学生桌面上只能有一张有抄录的A4纸，不能有2张。提前5-7分钟监考人员宣读或委托班长宣读《学生考试规则》。

监考人员在开考前10分钟须提示考生在考试中途不得上卫生间。

7. 监考人员提前3分钟发放试卷。监考人员在监考过程中，不能做与监考无关的事情，如：聊天、看书看报、看手提电脑、打手机、编织、瞌睡、凝视窗外或中途离开考场等等。监考人员还需不时在考场中穿插巡视，不要长时间静坐在某一角落，随时留意学生的一举一动，若有学生作弊，则立即没收其试卷及作弊材料，请其离开考场。若监考人员在考试过程中玩忽职守，不认真负责，被学生或教务处有关负责人举报，则取消其监考资格，情节严重者，则以教学事故论处。若作弊学生是由学校教务处巡视或评估人员发现，则监考人员当场的监考酬金全部扣除。主考教师在整个考试过程中不能离开考场。
7. 监考人员在考试结束前10分钟收齐考试卡，归还给该班班长。考试结束前5分钟提醒考生须按时停笔不得延迟，若学生停笔延迟超过7秒则以作弊论处，监考人员无须与学生争抢试卷，以免其他学生乘机作弊，只须记下该名学生名字，其试卷记零分。考试结束后，监考人员维持考场次序，提醒学生安静离开考场。并同时收齐试卷，进行清点，检查试卷数和学生人数是否相符，是否有遗漏试卷。（一二年级留学生可延长30分钟）
8. 监考人员和主考人员须严格遵守上述规则。若有不符合要求或违反规定的，被学校教务处巡视人员发现，将会以教学事故论处并通报批评。

9. 主考教师准备好的试卷不能与上几届雷同，由于教务处现在不提供考试纸和草稿纸，因此主考教师须到学校定点印制试卷的印刷厂领取考试纸和稿纸。

注：现学校定点试卷印刷厂在主校区大学生活动中心对面的中国农业银行楼上二楼。

      联系电话：87542796         EMAIL: happyfly@mail.china.com
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附：学生常见作弊方式

一.夹带类及其表现特征
1.学生将作弊小纸条放在笔盒、笔筒、袖口、口袋等处；

2.学生将作弊材料写在考试的桌面上；------------不看试卷看桌面
3.学生将作弊材料写在橡皮檫上；------------不时摆弄橡皮檫
4.学生将作弊材料写在餐巾纸上；------------不时摆弄餐巾纸
5.学生将作弊材料粘在胶带纸上；------------不时摆弄胶带纸
6.学生将作弊材料粘（藏在饮料瓶瓶盖里）；------------不时喝水摆弄瓶盖
7.学生将作弊材料写在自己的手掌上；------------看手掌
8.学生将作弊材料写在自己的手臂上；------------莫名其妙伸懒腰挽袖子
9.学生将作弊材料写在自己的腿上；------------莫名其妙卷裤筒
10.学生将作弊材料储存在手机里；------------不时查看手机
11.学生将作弊材料储存在计算器里；------------不时查看计算器

等等…………
二.抄袭类
1. 学生将作弊材料在桌子底下传递；

2. 学生将作弊材料丢在地上用脚踢进行传递；

3. 学生将作弊材料利用手机短信进行传递；

4. 学生将作弊材料利用借用工具进行传递；

5. 学生交换试卷；

等等…………
