期末监考巡考工作提示
	期末考试监考、巡考签到地点与联系方式

	1100校区签到点
	[bookmark: _GoBack]申二教205 
	

	516校区签到点
	卓越楼225 
	55827593

	
	一教227 
	55271091

	
	三教300
	55270131


注：由于1100号施工影响，校门到申一教和申图需要绕行大约20分钟，请预估路上行程时间，提前到达指定地点。1100号车位紧张，建议教师绿色出行。
1、 监考人员：
1. 开考前 30 分钟，全部监考人员到以上表格中指定地点签到（包括由教务处印制试卷课程和学院印制试卷课程），务必准时到达考场，避免迟到。教务处、学生处、教学督导将监督监考教师到岗情况。
2. 由教务处印制的试卷（含考场情况登记表）在签到时领取。
3. 由学院印制的试卷和考场情况登记表由学院安排领送方式与地点。
4. 考试开始前口头提醒学生将手机关机、考试无关物品放包里，将包放至指定地点。
5. 在黑板写清考试信息与考试座位示意图。
6. 拿到试卷后请检查试卷是否与考试科目一致，考场情况登记表是否完整。
7. 按照监考要求，规范监考，不做与监考无关的事情。
二、巡考人员：
1. 巡考应提前40分钟到达指定地点，携带所负责楼栋的期末考试监考签到单，组织监考签到。开考前10分钟未签到的监考老师，巡考应打电话催促，开考时仍未到考场的监考老师，巡考应及时报告给考务人员。
[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]2. 考生出现违纪现象，巡考应协助监考进行违纪处理：立即令其停止答题，监考老师与违纪考生填写《考试违规记录登记表》，根据考生违规情况勾选表下方“考生违规事实”。将考生证件、填好的《考试违规记录登记表》、试卷、违纪物品（手机、小抄等）放在一起拍照片发给考务人员。处理完成后，在答题卡、试卷、考场情况登记表上备注“拟违纪”字样并依座位号次序放回试卷袋。
3. 巡考应巡视整场考试情况，考试结束后方可离开考区。
4. 每场考试结束后，巡考人员将期末考试签到单（巡考人员签字）交至学院教学秘书，期末考试结束后由学院统一送交教务处。
	[image: C:\Users\lenovo\Documents\WeChat Files\wxid_3k0cjwqepcdl12\FileStorage\Temp\1767664335663.png]
[image: C:\Users\lenovo\Documents\WeChat Files\wxid_3k0cjwqepcdl12\FileStorage\Temp\1767664378207.png]
考务负责人：孙铭珠	联系方式：15061881742、55270131
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