附件7：             
豫章师范学院监考员守则
[bookmark: _GoBack]第一条  监考教师必须严格履行监考职责，持工作证（身份证）参加监考，严格做到以下六点：
1.准时领卷，准时进考场，宣读考试纪律。
2.不使用手机等电子产品。
3.一前一后监考，不做、不说与监考无关的事。
4.严格管理考场纪律，对舞弊行为及时制止、认定和报告。
5.不擅离考场。
6.按规定清点、装订试卷，禁止遗失试卷和答卷。
第二条 提前20分钟到考务办领取本次考试试卷，领取后直接到考场，中途不准逗留。
第三条  组织学生入场，检查学生规定证件是否与本人相符；安排、调整、检查学生座次；要求学生将与考试无关的物品集中存放。
第四条 正式开考前5分钟给学生分发试卷。
第五条 严格维护考场纪律。对有违纪作弊动机的学生应及时制止；发现违纪作弊现象时，在《考场情况记录表》上如实记录，要求违纪作弊学生在《考场情况记录表》和违纪作弊材料上签名确认，并将相关材料及时送至考务办公室。 
第六条 对于试卷中印刷不清、错、漏和须改正的地方，应及时协调处理，不允许解释考题。
第七条 制止与考试无关的人员进入考场。
第八条 考试结束前10分钟提示考生。严格遵守考试时间，不得擅自提前或拖延考试开始和结束时间。
第九条 考试结束后，收取和整理学生的考卷（含答题纸、答题卡、草稿纸等），清点无误后方可允许学生离开考场。将整理好的试卷等连同填写好的《考场情况记录表》一并交考务办公室。
第十条 不认真履行职责，导致考试工作出现严重失误的，按有关规定处理。
