监 考 人 员 须 知

1、注“*”部门的监考人员为考场负责人，须在考前30分钟到指定试卷收发地点(行政楼A104东)领取试卷，所有监考人员须提前10分钟进入考场，认真彻底清理考场，并做好考前的试卷分发准备工作。

2、考生须携带学生证方能进入考场（携带身份证的，须有所在分院开具的证明，对无有效身份证明的考生，不准其入场考试）,并在监考人员的安排下按座位示意图就坐。
3、监考人员必须在试卷分发前，向考生宣读考场规则，重点强调考生携带的手机等所有电子设备必须关闭电源，与考试相关资料一并放在指定位置,桌面上不得有与考试相关的文字书写,并在黑板上写明“警告：严禁代考，不得将手机等规定以外物品带入座位。如有违纪，严肃处理！”。

4、监考人员须认真履行监考职责，手机须关机，一前一后站立监考，不得做与监考无关的事情（如吸烟、阅读书报、玩手机、谈笑、聊天、睡觉、批阅试卷等）。

5、监考人员应认真执行考场考试纪律，对有违纪倾向的考生应及时制止，并给予口头警告；对已有违纪行为且证据确凿的考生：①应立即终止其考试，收缴其试卷和考试违纪相关证据材料，告知考生违纪事实，并将违纪学生的情况如实填入《浙江财经大学东方学院学生考试违纪记录表》（在“主要违纪情节描述”栏详实填写违纪情况，包括：发生违纪事件的具体时间，考生违纪整个事件过程的详细描述）。②要求违纪考生在违纪记录表上签字（若考生拒绝签字，监考人员写上拒绝签字说明），所在考场所有监考人员在监考人员签字栏签字确认。③在违纪考生试卷上写上“违纪”字样并签字，连同违纪记录表及考试违纪相关证据材料，交教务管理部考务办公室（行政楼A103西）。④在试卷袋的“考场纪律”栏作好详细记录并签字。
6、监考人员应严格掌握考试时间，对考试迟到15分钟以上的考生，不允许其入考场，考试30分钟内不准考生交卷出场，考试终止前15分钟提醒考生注意时间。
7、监考人员应认真清查考生人数，考试结束，应认真清点试卷，核对试卷份数和考生人数是否相符，若发现不符，立即追查。
8、如有紧急情况，请及时联系教务管理部。
