
主、监 考 注 意 事 项 考 场 情 况 记 事 表

1．开考前15分钟到达考场；

2．调整学生座位，竖排对齐，大教室横排至少间隔一座，中、

小教室尽量做到一人一桌；

3．督促学生清理座位周围物品并检查清理情况；

4．核对学生证件与本人相貌及其试卷所写姓名是否相符；对持

无效证件或不能确定其身份的学生，可扣押其所持证件，于考试

结束后到教务处核查学生身份；

5．开考15分钟后不再允许考生入场，开考30分钟后考生方可交

卷离场；

6. 监考过程中不得聊天、看书、看报、看手机、批作业等，不

得擅自离开考场，不得到考场外接打电话；

7. 监考教师应在考场内当场拆封试卷；听力考试时调试设备、

播放听力内容；考试结束后填写《考场情况记事表》，与试卷一

并交至指定地点。

8. 发现违纪或作弊的学生，应没收其试卷并填写《考试违纪登

记表》，学生确认签字后责令其退出考场。务必保存证据，客观

地认定学生违反考试纪律行为的性质。在考试结束后共同将《考

试违纪登记表》送交教务处。

考试课程 考试教室

考试日期 考试时间 ： ~ ：

考试班级

考试人数 收卷份数

考

试

秩

序

情

况

主考教师 监考教师

注：考试结束后，由任课教师将此表送交至开课学院。



监考教师对学生考试违规行为性质的认定依据

考试违纪：

(一)不服从监考教师调动；

(二)未将复习资料、书包、手机及其他考试规定外的物品放在指定位置；

(三)不遵守考试时间，提前答题或拖延交卷；

(四)考试中未经监考教师同意借用文具或计算器等物品；

(五)考试期间在考场内喧哗，或干扰监考教师工作；

(六)故意损毁试卷、答题卡、答题纸等，或擅自将其带出考场；

(七)未经监考教师同意，在考试过程中擅自离开考场；

(八)其他违反考试纪律但尚未构成作弊的行为。

考试作弊：

(一)在桌面上涂写与考试课程相关的文字、公式等；

(二)在闭卷考试中以任何形式夹带、携带与考试内容相关 的资料，或在开卷考试中携带、使用主考教师规定范围以外的资料；

(三)与他人交换或抄袭他人试卷、答题卡、答题纸、草稿 纸等，或让他人为自己抄袭提供方便，以及通过手势暗号传递信息等；

(四)评卷过程中确认为试卷雷同的；

(五)使用通讯设备或其他器材作弊；

(六)代替他人或让他人代替自己参加考试；

(七)组织考试作弊；

(八)其他情节严重、影响恶劣、严重扰乱考试纪律的行为。

注：主、监考教师如发现有违纪动机者应提出警告，并令其改正。对不改正者以及考试作弊者应没收试卷，在试卷上注明“违纪”或“作弊”，

并填写《考试违纪登记表》，令当事者签字，然后令其退场。主、监考教师一定要收取和提供翔实的证据，客观地认定学生违反考试纪律行为的

性质，并在考试后共同将《考试违纪登记表》交教务处（H614）。
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