机电信息工程分院
期终考试监考人员工作职责
为了更好地贯彻执行学院有关期终考试文件精神，进一步严肃考风考纪，加强监考人员管理，特制定监考人员工作职责。

1、在分院领导下，分院考务办主持本考场的考试，监考人员维护考场秩序，严格执行考试实施程序，如实记录考试情况，保证考试正常进行。

2、检查考生学生证或身份证，核对身份，杜绝代考行为的发生。

3、监督考生按学号就座（学号不连贯的按班级名单的顺序）各考生之间必须错开至少一个座位（横向）。

4、监督考生按规定答卷，制止违纪舞弊行为（除开卷外，相关书籍、作业本等一律不准进入考场）。

5、遵守监考纪律，不撤离职守，不吸烟，不打瞌睡，不阅读书报，不聊天、不抄题、作题、念题，不检查、不暗示考生答题，不得擅自提前和拖延考试时间。如有违反上述一项至少扣除本次监考费。

6、考生交卷后，将试卷和答题纸分别按考生学号顺序从小到大的顺序排列（学号不连贯的按班级名单的顺序排列）

7、按要求填写考场记录表。

8、将试卷和答题纸交至考务办公室（机电楼304室）
监考老师签名：          
机电信息工程分院

                                        201  年  月  日     

