中国石油大学（华东）免监考考试须知

一、教师须知   
1.主考教师应提前20分钟将试卷带至考场，明确考试要求，发卷并确认学生对试题及试卷印制无异议后，方可离开考场。
2. 主考教师应于考试结束前10分钟返回考场。考试结束，班长收取试卷后交给主考教师，主考教师和班长共同填写《考场情况记录表》、《考试违纪情况登记表》。
3.任课教师要按照《学生考试工作管理规定（修订）》文件要求，做好试题命制工作，并报院部考试工作领导小组审查。对审定中发现的问题，命题教师必须及时整改。命题质量不高、题型不规范的试卷，必须重新命制。
二、班长须知

1.班长作为免监考考试第一负责人，负责该考场的考试工作。

2.班长必须在开考前20分钟到场，做好考场设施的检查、清场等考前准备工作，并在黑板上注明“免监考”、考试课程、考试时间及座次安排等内容。考场内地面上、桌椅上、抽屉内，不允许有任何纸张或杂物。

3.考生入场时，班长必须认真做好学生证的查验工作，对既不带学生证，又未持在读证明（考试用）的考生，一律不准进入考场。校园一卡通不能代替学生证使用。
4.考生入场后，班长要根据学生人数及考场座位数，合理安排考生隔位就坐。要严格清理考场，要求学生将手机关机，与其他考试无关的物品一起存放在讲台位置，并在开考前5分钟宣读考试纪律。

5.考生迟到30分钟及以上者，取消其考试资格；开考30分钟以内，考生不得离开考场。

6.考试过程中，对违纪作弊者，班长须按规定将其清理出考场，并如实记录。

7.考试结束后，班长负责收取试卷。清点无误后，在考场内等候并交给主考教师，和主考教师共同填写《考场情况记录表》和《考试违纪情况登记表》。
三、考生须知

1.考生必须提前15分钟持学生证或考试用在读证明（可在南教一楼大厅自助打印）进入考场，无相应证件者一律不得参加考试。
2.将手机关机放入书包内，与其它考试无关的物品一起放置讲台处。考生不得两人共用一套文具或计算器。
3.迟到30分钟以上和无故不参加考试者，按缺考处理。

4.考生应按规定位置就坐，并将学生证放置在桌子左上角，以备检查。

5.考生必须按规定答卷，考试结束，完整交回，拆开或缺页的试卷本作废。

6.未经班长允许，考生不得离开考场。

7.考生必须严格遵守考试纪律，服从班长安排。不服从班长安排者，立即清出考场，并取消其考试资格。

    四、考试纪律

1.免监考考试期间全程录像，同时开通网络直播，接受全校师生监督。
2.考生须认真执行学校考试相关规定，相互监督，共同维护考场秩序。

3.考生不许交头接耳，左顾右盼，不许互传纸条。

4.考生不得在考场内乱扔废纸或其它物品。

5.开考30分钟以内，考生不得离开考场；30分钟后提前交卷的学生，将试卷放到讲台指定位置后方可离开考场，且不得再次进入考场。
6.考试结束时间一到，考生应立即停止答题，不得离开座位，待班长验收试卷本后方可离去，否则，试卷本作废，成绩以“0”分记载。
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