河北科技大学监考教师考场操作流程记录表
	考试日期
	20   年月日
	时间
	：   -    ：
	地点
	校区楼号

	开课学院
	
	课程名称
	

	主监考学院
	
	签字
	
	到岗时间
	时分

	监考1学院
	
	签字
	
	到岗时间
	时分

	监考2学院
	
	签字
	
	到岗时间
	时分

	监考3学院
	
	签字
	
	到岗时间
	时分



	操作
说明
	执行方式
	完成情况

	佩戴
胸卡
	1. 所有监考人员必须佩戴胸卡上岗；
	（）全部佩戴
（）部分监考未佩戴，如下：

	调整
考生
座位
	2. 监考人员到场后随机调整考生座次
	（）调整完成
（）未做调整，原因：

	清理
考场
	3. 指挥考生将与考试有关的材料（含手机、书包、眼镜盒、笔袋等）放置到指定位置；
4. 考生不得自带草稿纸，计算机外壳不得放置到考生周围。
	（）调整完成
（）未完成，原因：

	宣布
考场
纪律
	5. 主监考宣布考场纪律：
（1）凭学生证或校园一卡通参加考试，并放座位左上角备查；
[bookmark: _GoBack]（2）开考后15分钟不可入场，30分钟内不可退场，考试期间一般不允许上厕所；
（3）只带必要文具答卷，通讯工具、计算器外壳、眼镜盒、笔袋等不得携带在身上或放置到考生周围；
（4）如在考生身上或周围发现通讯工具，将立即开机检查，如发现有与考试科目相关材料按作弊或严重作弊处理，如没有与考试科目相关内容按违纪处理；
（5）考场内保持安静，不得吸烟，不准喧哗；考试中不准交头接耳、左顾右盼、打手势、作暗号、不准夹带、偷看、抄袭或有意让他人抄袭，不准传递答案，交换试卷；
（6）未经监考教师批准，不准随意借用文具；
（7）根据《河北科技大学普通高等教育全日制本科生学士学位授予实施细则》在校学习期间考试有过作弊行为者，将取消学士学位授予权。

	
	6. 请随机找2名考生确认：监考人员随机调整了考试座位，并向全体考生宣读了考场纪律。
              2名考生签字确认：

	检查
证件
	7. 请监考人员检查考生证件，无证件者不得参加考试
	（）检查完成
（）未完成，原因：

	其它情况
	

	巡视
记录
	（）考场正常（）考场异常


巡视员：


备注：1.监考人员应在开考后30分钟内完成相关步骤，并请主监考组织检查签字，（）内根据情况填写“√”或“×”；2.考试期间，学校将对考场情况进行综合评估，请监考人员认真履行职责；
3.该考试操作流程记录表随考场情况报告单一并放入试卷袋内保存。（2015.12版）
