
北京交通大学考场记录单
	课程名称
	

	考试时间
	     年    月    日    时    分至    时    分

	考试地点
	
	考试班级
	

	应到人数
	
	实到人数
	

	实收试卷
	

	考试方式
	闭卷□  完全开卷□  部分开卷□  上机□  其他：

	考场情况说明：



	缺考/违纪作弊情况：

	学院
	学号
	姓名
	缺考/违纪作弊事实

	
	
	
	


主监考教师签字：                   副监考教师签字：

注：此记录单由主、副监考教师共同填写并签字，考试结束后送交学院教学科。（如有违纪、作弊学生，请将此表交教学运行中心，另外再领一表带回）

特 别 提 示
1、带齐身份证和一卡通（或学生证）。

2、手机等通讯上网设备不要带在身上。

3、书包放到指定位置。

4、检查身上及座位周边，不要有违规物品、字迹或材料。

 5、提前上卫生间。

监考工作要点
	
	要  点
	解  读

	开考前

15分钟

清理考场

宣布纪律
	1、 开考前15分钟主、副监考教师必须到达考场。进场要佩戴《监考证》尽量穿软底平跟鞋。
	清理考场、宣布纪律、分发试卷需要充足的时间

	
	2、 主监考：总体负责考场事务。在黑板上书写《特别提示》（见背面）；保护好试卷，指导考生在签到簿上签字；合理布置考生座位，指导考生横向隔双列对齐，并尽量靠前就座；考生到齐后，大声宣布考试纪律；明确要求“提前上卫生间，考试期间不允许出入考场；带手机的放到前面，准备接受金属检测”；
	严肃认真地向考生明确考试纪律，提醒考生遵守考场规则，是营造良好考场氛围的必备步骤。监考教师的严肃认真，可打消学生作弊念头，让学生远离作弊

	
	3、 副监考：在考场门口检查学生一卡通，未带任何证件和证明者不许入场；严格清理考场，考生座位周边（桌面、座位及抽屉里）应没有除考试需带之外的其他物品；严格检查开卷或半开卷考试考生所带资料，不许超标。用金属探测仪检查每一位考生（包括迟到的）。
	严格按工作要点操作，以规范的工作程序减小考生作弊的可能性。监考教师的规范要求，可让学生远离作弊

	开考后

规范监考
	1、 监考教师提示考生答题前先在每张试卷及答题纸上填写姓名、学号等信息，然后认真核对证件上的照片与考生本人是否相符，试卷上填写的姓名与证件及考生名单是否相符。
	防止替考或传递答题纸（同一考场的两个考生有可能互换答卷，要严格防范）

	
	2、 开考15分钟后，禁止迟到考生进入考场；开考60分钟后，考生方可交卷离场。
	防止到场外泄漏题目

	
	3、 考试过程中主监考教师要坚持一人在前站立监考、一人在后（可短时间坐下）监考，认真履行监考职责，不得擅离考场不得做与监考无关的事情（如看手机、阅读书报、聊天等）。
	监考教师严肃认真，让想作弊的学生找不到机会

	
	4、 发现违纪、作弊考生，监考教师一人控制考场，继续监考，发现作弊情况的监考教师要立刻带领考生连同考场记录单、考生试卷、违纪或作弊证据到学校教学运行中心进行处理。必要时可请流动监考协助临时监考。
	按规范流程处理作弊，可保障学生和学校的权益

	
	5、 考生在考试中途不允许随意出入考场。如有生病需要上卫生间的，需要向流动监考报告，并用金属探测仪检查考试生是否带手机。监考老师必须全程陪同，不允许学生脱离监控。对申请上厕所的考生，返回考场后要重点监控。
	防止考生利用上厕所的机会作弊

	
	6、 考试结束前15分钟，监考教师提示学生考试剩余时间。
	提醒学生合理安排考试时间

	考试结束
	要求学生停止答卷，坐在原位不动。副监考老师在讲台上监控全场，主监考老师按次序收试卷。收完后主、副监考老师清点试卷、答题纸、核对无误后方可让学生离开考场。
	防止考生趁乱作弊，防止试卷丢失


