
吉林师范大学博达学院监考须知
1. 监考人员须提前30分钟到各系（部）考务办公室领取试卷。

2. 监考人员须按试卷上指定地点进入考场。

3. 监考人员进入考场后检查考场是否按规定布置（桌口朝前）；在黑板上写明考试时间、考试科目、试卷页数、监考教师姓名等信息；并检查考生随身所带物品（背包、笔袋及复习材料）是否放到考场指定地点。

4. 监考人员在开考前15分钟收取学生考试专用证，按学生考试专用证号任意编排座位，并标注在黑板上，考生对号入座，对无证者，清出考场。

5. 监考人员在开考前向考生强调考试纪律，听到考试铃响后，方可拆卷发放，发卷后及时督促考生填写班级、姓名、学号等个人信息。 

6. 监考人员应分别站立在考场前后，认真履行监考职责，严格执行考场纪律，做好核对考生身份、统计缺考人数、填写试卷封皮等工作，不得做与监考无关的事。

7. 监考人员在监考过程中，认真检查每位考生是否有违纪行为，一经发现，当场认定违纪事实，没收作弊证据，在试卷上注明“违纪”字样，填好考试违纪单，并由考生签字确认。

8. 考试完毕后，监考人员将试卷按学生学号排序（从小到大），送回考务办公室，由考务人员核查后方可装订。

9. 对监考人员由于不负责任造成的试卷丢失等事故，由当事人负责找回试卷，并承担相应的责任。

10. 监考人员要接受巡考人员的监督和检查。
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