武汉理工大学
20   ～20     学年第   学期考场情况登记表

	班    级
	
	考试时间
	  月   日     ~

	课程名称
	
	考场地点
	         

	应考人数
	
	实考人数
	
	缺考人数
	

	发出考卷数
	
	收回考卷数
	

	考

场

情况记载
	主考教师到场时间
	
	监考教师到场时间
	

	
	主监考教师考前宣读考场规则
	是            否

	
	主监考教师检查学生所填写姓名、学号等并查对证件
	有       无

	
	随机安排座位、学生隔位就座并相对整齐
	是    否
	学生座位（抽屉、桌面）

无与考试有关的物品和自带的草稿纸
	是   否

	
	注：可填写正常或良好，若有异常请写明具体情况

	巡视
	①校巡视员到场    ②院（系）巡视员到场    ③其他人员    ④无人巡视

	主考教师签名：                         监考教师签名：


监考人员职责摘录

一、监考人员必须按考试日程表规定的时间、地点提前15分钟到场（以此作为迟到与否的标准），清理教室、用学生身份证（或校园卡）随机安排考生座位，宣读《考场规则》；在教室座位允许情况下尽可能将学生座位分开，防止相互抄袭。开考前三分钟，依次发放考试试题和草稿纸。

二、座位编排：考生左右隔两个座位,阶梯教室原则上再前后间隔一排空位。

三、学生在开考前五分钟进场，监考人员督促学生按排定的座位就坐，并要求学生将非考试用具、书籍和纸张等集中放在教室前面，然后才能发放试卷。

四、监考人员要认真履行监考职责，不得在考场吸烟、阅读书报、闲聊谈笑、擅自离开考场，长时间背对学生和做与监考无关的事，监考时要关闭手机。

五、发现学生有违纪行为要制止并提出批评；发现学生有作弊行为时，应当场制止、收回试卷、令其退场、如实记录。考试结束后将记录和有关材料立即报送教务处学籍管理办公室（或教务处余区办）。

六、严格执行考试时间，不得以任何借口提前发卷或延长考试时间。

七、考试结束时要求学生将试卷、草稿纸整理好并交给监考人员。监考人员清点无误后，学生方可离开考场，监考人员将试卷交送主考教师核收。

八、主监考人员还应认真填写“考场情况记录”考试结束后交主考老师与试卷一同保管。水上专业由学院汇总后交教务处余区办留存。
武汉理工大学考场规则
一、学生参加所有课程考试，一律带学生证和身份证（或校园卡）进入考场，将学生证和身份证（或校园卡）放在桌面上，以便监考老师核对，凡不携带证件或证件不全者不得参加考试。
二、学生应在开考前5分钟进场，迟到30分钟以上者不得进入考场，并作缺考处理。开考30分钟内不准退场。考试完毕后自行退场，不得再进入考场。
三、学生必须按照监考教师编排的座位入座，不得擅自更换位置，不听劝告者即取消考试资格。
四、考场内学生一律不得携带任何通信工具和具有储存、查询功能的载体，只能携带必要的文具，不得自备草稿纸；若将书籍、笔记、纸张、书包等带入考场，一律按集中指定地点归放；开卷考试时，不准借别人的书本、笔记等参考资料。
五、考试时不准交头接耳、传条、示意、对答案，不准偷看别人的试卷或抄袭。违者视情节作违反考场纪律或作弊处理；严禁代考，违者双方将要受到开除学籍处分。
六、开考后考场保持安静，不准喧哗，不准自由走动，不得自行拆散已装订好的试卷，不得隐藏多余的空白卷。必须提问时应举手示意；考试期间不得离开考场，如确有特殊情况，必须经主考同意，而且只限一次。
七、学生必须在规定时间内交卷，逾期交卷者或擅自将考卷带出考场以及故意销毁试卷，该门课程按旷考处理。
八、除主考、监考、应考人员和学校派出的巡视人员外，其他人一律不准进入考场。考场内人员不得以任何形式启发、诱导学生答卷。
九、监考教师有权监督学生遵守考场纪律，对违反考场规则者，应视情节做出相应处理。
　　 十、监考失职、或袒护、包庇学生作弊者，学校将根据情节轻重，严肃处理。
