东莞理工学院大学英语摸底考试

监考人员须知

监考是一项严肃的工作。监考人员必须以高度负责精神做好考场的监督、检查工作，严格维护考场纪律，确保考试工作顺利进行。

一、监考人员不得随意缺席或找人代替监考，确有困难需向系部请假，并报教务处备案。

二、监考人员应于考试前30分钟至考务室签到，领取考卷。提前15分钟进入考场，清理考场（座位桌面、桌内、墙面、地面），在黑板上书写如下内容：

【非常重要】 【1】机读答题卡和人工答题卡都需填涂AB卷代号 

             【2】放音频率：莞城68.9MHz（松山湖83MHz）

             【3】考生必须在签到表上学号后面注明试卷类型A或B

三、考试前，监考人员应宣读《考生须知》，检查学生身份证件，做好学生物品集中存放工作。监考人员需按照学号从小到大安排学生入座，每个学生需左右前后间隔。
四、监考人员发放试卷需按照AB卷相邻的原则进行发放。

五、考试过程中，监考人员对试题内容不作任何解释，但学生对试卷字迹不清，印刷有误而提出询问时，应予当众答复。

六、学生迟到30分钟以上，监考人员应取消其本次考试资格，按旷考处理。开考30分钟内，不允许学生交卷离开考场。

七、监考人员要认真负责，集中精力监考，不得在考场内吸烟、随意离开考场或做与考试无关的事，也不得翻阅试卷，不得提前或拖延考试时间。

八、监考人员如发现学生有作弊企图，应对其作出口头警告并没收其相关材料或物品。对违反考场纪律或有作弊行为的学生，应当场认定，收回其考卷及相关作弊证据，停止其考试，并在考试结束后及时将违纪、作弊学生的姓名、班级以及违纪、作弊情况如实填写在监考记录上，上报教务处。任何监考人员不得隐瞒或擅自私下处理考试所发生的事件。

九、考试结束时，监考人员应要求学生立即停笔交卷。对不按时交卷者，监考人员有权对其进行警告和教育，并报教务处。

十、考试交卷后，学生如要修改答案、补交答卷、答题卡等，监考教师应一律不予接受。

十一、监考人员在考试结束后要收齐、点清，机读答题卡A、机读答题卡B、人工答题卡A、人工答题卡B分开四类，分别装袋并注明人数，试卷回收后ＡＢ不用分开，如实填写《考场情况登记表》，并于考试结束后及时交考务室。

十二、监考人员应严格履行监考职责，失职者将按教学事故处理。

