附件4             浙江农林大学监考人员须知

一、考教分离课程考试试卷由主监考教师开考前40分钟到东湖校区行政楼424领取试卷，学院专业课程考试试卷主监考教师考前40分钟到学院教学办领取试卷；副监考人员必须提前30分钟到达指定考场，做好考前准备工作。
二、监考人员考前清理考场，提前15分钟组织学生入场，要求学生手机关机并放至讲台，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，禁止携带电子记事本、无线通信工具、计算器等），要求考生将与考试无关物品放至讲台前。在黑板上写好板书，格式参考如下：

	考试科目：

考试时间：上午（9:00-11:00）或下午（14:00-16:00）

座位排法（参考）：考生尽量排开

           左侧                   中间                   右侧

           考生       过道        考生        过道       考生

电台频率：FM87.5兆赫（考英语时写）


三、监考人员应逐个核对考生的证件（学生证、身份证）和考生名单上的照片与本人是否相符，核对无误后要求考生签名；
四、在考试开始前，向考生宣读《考生须知》，提醒学生在试卷和答题卡上先填好姓名、学号和专业班级。
五、大学英语考试前15分钟开始播放考场指令，提醒学生注意收听（东湖校区电台频率：FM 87.5）。
六、考试开始后，检查考生的准考证号（或学号）、姓名是否填写在规定位置上。凡是使用专用答题卡的，一定要按规定答题，其他试题，如发现考生用红笔或铅笔答题，应及时提出纠正。
七、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。
八、监考人员要严格执行考场规则。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《浙江农林大学学生违纪处分条例》，并责令其立即停止考试，离开考场。监考人员在考场记录表和考场违规记录表（各一式两份）上如实写明考生姓名、学号和作弊的具体情节，并要求学生在作弊证据上签名。如有考生故意吵闹，应及时向考务办反映情况，由考务办派人前来处理，以免影响考试正常进行。
九、考生提前考完，监考教师收取试卷后，考生才能退出考场。考试时间终了前15分钟，监考人员应予以提醒。终了时间一到，应向考生宣布立即停止答卷，并要求考生将卷面朝下放置，安坐原位，试卷清点无误后才允许其离开考场，不得将试卷、答卷、答题卡和草稿纸带走。收卷后，试卷按学号从小到大顺序理齐进行装订，装回试卷袋密封。
十、监考结束后，监考人员将填写好的考场记录表及试卷交回考务办公室。
十一、如有试卷短缺、破损或有异常情况，请立即与考务办工作人员联系。
十二、如遇到监考人员解释不清或处理不了的问题，应及时向考务办反映，由考务办派人前来妥善处理。                                                   
