江苏理工学院监考教师职责

一、学生在60人以内的考场至少应有两名监考，60人以上考场应按照每30名学生配备1名监考的比例相应增加监考人员，监考原则上由课程权单位教师担任，公共课涉及监考人员较多的，在课程权所在学院监考不够的情况下，由学生所在学院安排相关老师共同承担监考工作。

二、考试前半小时，两名监考同时到课程权所在院（部）领取试卷袋、监考证，并当场签名。监考人员必须提前20分钟到达指定考场，组织考生有序入场、课桌清理等考前准备工作，并向考生强调考试纪律。

三、监考人员于开考后20分钟内检查考生身份证件，此外应准确地统计考场内考生人数并填写考场记录表的相应内容。

四、开考前5分钟，监考人员当场开封试卷袋并分发试卷。

五、监考人员在监考过程中不得随便离开考场，要集中精力监考，不能看书、相互交谈或做与监考无关的事。各监考人员（除主考人员外）只能在自己负责的考场内监考，不得随便进入其他考场。

六、监考人员在考试结束铃声响过后，请考生全体起立并停止答题，逐一收取并清点考生试卷。收取试卷过程中严禁考生继续答题，一经发现按作弊处理。

七、对违纪、作弊考生要立即没收试卷中止其考试，在试卷上注明“违纪”或“作弊”，及时填写考场记录表且至少需要两位监考教师签名，考场记录在考试结束后立即送至考试中心。

八、对不负责任且造成一定后果的监考人员，学校将按教学事故进行处理。

