
仲恺农业工程学院监考守则 

 

1．监考是一项严肃的工作，是学校教职工的基本职责之一。监

考教师必须以高度的责任心认真做好考场的检查清理工作、考务组织

与考核监督工作，维护考场纪律，关爱学生，保证考试工作顺利进行。 

2．监考教师应在考试前 30 分钟到考试办公室签到，领取监考用

品，佩戴监考员证，并在考试前 20 分钟径直到达考场。 

3．监考教师要在开考前认真清理考场，拉开考场窗帘，将考试

科目、考试时间和考试办公室指定的考试要求写在黑板上，做好考前

的各项组织准备工作。监考教师应在开考前提醒学生清理考位，并且

不能携带任何与考试课程有关资料、电子通讯设备、以及《仲恺农业

工程学院学生考试规则》第 3条规定的物品进入考场，否则以作弊论

处。 

4．每门课程的具体考试时间见试卷封面或由课程承担单位提前

告知监考教师，监考教师应在考试结束前 10 分钟提醒考生。 

5．监考教师应指导学生按该场考试要求入座，无特殊要求的考

试由监考教师随机安排学生隔位排座。监考教师有权责令不按要求入

座的学生退出考场或按违反考场纪律处理。开考前监考老师应检查学

生证件，学生需备齐学生证、或身份证和学院证明等有学生本人照片

及专业班级证明的有效证件参加考试，没有带有效证件的学生不能参

加考试，如所带证件有涂改、印章或照片模糊者，可判为证件无效，

难以判断的应及时向考试办公室报告。 

6．考试前 10 分钟，监考教师应检查试卷份数与考生人数是否相

符，并向考生宣读《仲恺农业工程学院学生考试规则》之后，才能发

放试卷；正式开始考试铃响前，监督学生不能答题。 

7．监考教师应密切注意考场情况，按《仲恺农业工程学院学生

考试规则》的要求规范学生的考试行为，及时处理考场中的突发事件

和违纪事件，做好考场情况记录。对无法处理的事项或重大问题及时

向流动巡考人员汇报，没有流动巡考员的考试向考试办公室汇报。 

8．在考场内，监考教师不得与学生交谈，不得向学生做有关试



卷内容的暗示或个别提示。试卷字迹不清或试题文字有误的，经命题

教师同意可当众说明或在黑板上书写更正。 

9．考试过程中，如学生在考试中有违纪、作弊行为，监考教师

应及时制止并收集保留违纪、作弊证据，并要求学生在证据和考场记

录表上签字确认，同时监考教师应在违纪、作弊学生试卷上签字核实，

并立即向巡考人员或考试办公室反映情况。 

10．考试结束前 5分钟要求考生不得交卷或离开座位。考试结束

（铃响），监考教师应立即指令学生停止答卷。收卷时，每一个考场

必须至少 1 名监考教师监控全场。监考教师必须收齐试卷，清点无误

后方可允许学生离开座位和考场。 

11．监考教师在发放及收回试卷时都应清点试卷份数，收卷时将

试卷分自然班按学号从小到大排序整理。据实填写《考场记录表》，

并在《考场记录表》上签名确认。 

12．考试结束后，监考教师必须把监考员证连同《考场记录表》

一并交回考试办公室，作为教师的监考凭证。试卷交给课程主讲教师

或考试办公室负责验收试卷的教师。 

13．监考教师必须有高度的责任心，集中精力监考，认真履行监

考职责。按时签到并领取监考材料，不得任意提前和推迟考试时间；

监考期间应关闭手机或将手机调至震动状态；监考过程中不能在考场

抽烟、交谈、看书（报）、备课、改作业、打电话、发短信、发微信、

上网等，更不能随意离开考场。同一考场的两位或三位监考教师应密

切合作、互相配合，按时按要求完成各项监考操作，并始终保证对整

个考场的监控。 

14．违反监考守则者，将给予通报批评；因玩忽职守而导致考场秩序

混乱或导致出现学生违规作弊的，按教学事故处理。 


