监  考   须   知
1、主监考人员提前10分钟到教务处领取试卷，辅监考人员提前10分钟到考场组织学生入场。要求学生手机关机并放至指定位置，不准将手机放在身上，对考生所带用品进行检查（只准携带考试必需的文具用品及有关证件，禁止携带任何书籍、笔记、稿纸及各种无线通讯工具（如手机）等），要求考生将与考试无关物品放至指定位置；
2、监考人员应逐个核对考生的证件（学生证或身份证），核对无误后要求考生签名；
3、监考人员在考试期间，不得擅离职守，不准非本考场考生和其他人员进入考场；在场内不准吸烟、阅读报纸和闲谈；不准玩手机；不准抄题、做题；不处理与监考无关的事。对试题内容、题意不得作任何解释或启示，但考生对试题字迹不清提出询问时，应予当众答复。
4、监考人员如发现考生有违反考场规则的行为，应向其提出警告；有作弊行为证据确凿的，应告知学生其已违反《福州英华职业学院学生违纪处分条例》，并责令其立即停止考试，离开考场。监考人员在考场记录表如实写明考生姓名、学号和作弊的具体情节。监考结束后将违规考生试卷送教务处并填写考生考试违规记录单。
5、监考人员严把监考关，严肃考试纪律，杜绝作弊行为。监考结束后，监考人员将填写好的考场记录表及试卷交教务处。
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