附件4：

监考人员工作职责
1、监考教师须提前30分钟到领卷地点领取试卷，并仔细核对所领试卷是否与考试安排表中的一致。

2、监考教师须按考试安排表规定的时间和地点，提前15分钟到达考场，组织学生按照学号顺序有序、合理就座。

3、学生进入考场后，监考教师须提醒学生将手机、非考试用具、书籍和纸张等集中放在教室前面，并提醒学生遵守考试纪律。并在考前认真检查学生考试证件（身份证）。

4、为了给学生一个良好的考试环境，请监考教师认真履行监考职责，不要在考场吸烟、阅读书报、闲聊谈笑、擅自离开考场、长时间背对考生或做与监考无关的事情，监考时须关闭移动电话。

5、监考教师须在开考时及时提醒学生遵守考试纪律。发现学生确有舞弊行为的，应当场制止并收回试卷和舞弊材料，如实记录学生作弊情节并让其签字后令其退出考场。考试结束后监考教师须将学生舞弊证据及《违规确认单》签字后交课程主考单位。

6、监考教师须严格执行考试时间。（上午9:00-11:00；下午14:00-16:00）

7、考试结束时监考教师应要求考生将试卷、答题纸、草稿纸整理好放在桌面上，由监考教师负责收齐，清点无误后方可让考生退场。考试结束后监考教师需认真填写《考场登记表》放入试卷袋，一并上交主考单位考务办公室。

8、学校及各教学单位成立校园两级巡视小组巡视考场，督促监考教师尽职尽责监考，检查学生考试纪律情况，协助监考教师处理突发事件。

