西北大学本科课程考试监考人员相关规定

                     ——摘自《西北大学本科生课程考试管理细则》（西大教〔2018〕1号）

第五条  考生人数在60 人以内的考场，安排两名监考人员；考生人数在60 人（含60 人）以上的考场，安排三名以上监考人员。该门考试课程的主讲教师应参加监考工作。

第十三条  监考人员必须是学校在岗教师或教辅人员，要求认真负责、穿着整洁、举止端庄，并提前15 分钟到达考场，做好考试相关准备工作。如因突发事情无法参加既定监考任务的，不得擅自安排他人监考，应立即联系所在院（系）教务管理人员或院（系）分管领导，由院（系）负责协调安排其他人员监考。

第十四条  考试正式开始前，监考人员应对学生座位进行编排。学生进入考场后，监考人员应核对学生身份证、学生证（准考证），指导学生按编排就座，并要求学生将书包、书籍、笔记本及其他非考试所需用品放到指定位置。

第十五条  学生落座后，监考人员应向学生宣布考场要求与纪律，要求学生检查桌面上、抽屉内、座位周围是否有与本门课程有关的内容或非考试所需用品，并告知学生不得携带手机等通讯工具。

第十六条  监考人员应在试卷发放前清点、检查试题，如发现问题及时与教务处或院（系）教务管理人员联系。

第十七条  考试开始时，监考人员应提醒学生在试卷上的固定位置用签字笔或钢笔写清专业、年级、姓名、学号，并核对准确。

第十八条  考试过程中，监考人员要认真履行职责，维护考场秩序，不使用手机、IPAD 等通讯工具，不擅自离开考场，不做与监考无关的事情（如看书、看报、看电影、玩游戏、批改作业、聊天等），不回答与考试内容有关的提问。如发现学生有作弊行为，应立即制止并作好考场记录，考试结束后及时报院（系）或教务处，不得隐瞒或私自处理，否则按教学事故处理。

第十九条  考试结束前15 分钟，监考人员应提醒学生考试剩余时间。考试结束时，督促学生按时交卷，清点试卷无误后，封装，并交相关人员保管。

    第二十条  考试结束时，监考人员须认真填写“西北大学考场情况记录表”，交院（系）教务办公室归档供阅卷时参考。
