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	时间
	主考教师
	监考教师

	进考场前
	熟悉监考员职责、考场规则，掌握考试时间、地点、班级、人数

	开考前
15分钟
	进考场；主考教师将试卷送达各考场

	开考前
15～5分钟
	协助监考教师安排学生入座、清场、分试卷等
	1.清场：指挥考生将与考试无关的物品（如书本、稿纸、资料、手机等）集中放在讲台处等指定位置，保证考生座位附近无与考试相关的物品
2.根据考场座位分布安排考生入座，指挥考生将学生证或学生卡放在桌面左上角
3.根据每列人数按A、B卷顺序分好试卷

	开考前
5分钟
	
	宣读考场规则

	到开考时间
	按Z字型发放A、B试卷：第1列按A、B、A、B……顺序发放，相邻列按B、A、B、A……顺序发放

	开考后
15分钟
	不允许迟到15分钟以上的考生进入考场

	开考后
30分钟内
	督促考生填写姓名、学号等信息，并与证件核对；逐一核验考生证件，保证人、证相符；逐一核对考生名单，在考场记录表上登记缺考考生

	考试期间
	1.巡视和监考主持考试的各个考场
2.复核实际考试人数
3.复核实际发放试卷份数
4.解答试卷有关问题
5.发现违纪和作弊行为，及时制止，如实填写违纪和作弊事件经过，经考生签字后，令其退出考场
6.巡视考场
	1.在考场记录表上如实填写有关信息，如应考人数、实考人数，登记缺考者姓名及原因
2.发现违纪和作弊行为，及时制止，向主考汇报，协助主考如实填写违纪和作弊事件经过，经考生签字后，令其退出考场
3.巡视考场

	考试结束
	1.复核监考教师实收的试卷份数，并与实际考试人数核对
2．将其中的一份考场记录表交教务处，如考场情况正常可以投入三教大厅交表箱，如有违纪和作弊行为，直接送教务处（主楼B座219房间）；另一份连同成绩单交开课学院办公室
	1.令考生停止答卷，要求考生将试卷整理好后扣放在桌面上
2.收取试卷，清点实收试卷份数，并与实际考试人数核对，将试卷交主考教师
3.填写考场记录表一式两份，交主考教师



