研究生考试考场情况记录表

	课程名称
	
	考试班级
	

	考试时间
	
	考场地点
	

	应考人数
	
	实考人数
	
	缺考人数
	

	考场情况
	监考人员签名：


监考工作程序及执行情况记录
	监  考  工  作  程  序  
	执 行 情 况

	一
	主、监考人员应在考试开始前15分钟进入考场，检查考场情况，发现问题及时向有关部门反映，并做出处理。
	

	二
	主、监考人员在考试开始前应清理考场，除允许考生携带的考试用品外，其他物品一律集中存放；要清点考生人数，指定考生按规定座位就座（尽可能拉大考生之间的间距），核查考生证件（身份证、学生证二证齐全）。对未携带有效证件、不服从就座安排或不执行清场规定等要求者，不发给试卷并责令其退出考场，取消考试资格。
	

	三
	主、监考人员在考试开始前5分钟向学生宣布考试有关注意事项和《考生考场规则》等有关规定。
	

	四
	主、监考人员于考试时间开始时方可下发试卷，指导并要求考生立即在试卷、答题纸上正确填写专业、班级、学号、姓名等项目。
	

	五
	监考过程中应密切注意考场情况，恪守职责。监考人员应在合适的位置上监考，不得吸烟，不得随意交谈，不得看书或做其他与监考无关的事情，不得擅离考场，不得向考生对试题的内容作任何解释和暗示。对考生提问，除字迹不清可以答复外，其余问题一概拒答。
	

	六
	发现考生有违反考试规则的行为，应及时制止。对作弊者，应立即停止其考试，当场认定并对学生本人宣布作弊认定结论，取消其考试资格，并在其答卷评分处明显注明“作弊”字样。
	

	七
	主、监考人员于考试时间终了应立即令考生停止答卷，就座不动保持安静，逐个收取答卷，全部收齐点清后允许学生离场。
	


　　　

