首都经济贸易大学监考记录

	考 场 号
	
	考试时间
	          年    月    日        时至            时

	考试课程
	
	计划参加考试人数
	
	发放试卷份数
	

	考试班级
	
	实际参加考试人数
	
	收回试卷份数
	

	考

试

执

行

情

况
	监考人员须认真填写考场记录，考试结束后将本表交考试办公室
	正常打“√”

	
	●监考人员提前20分钟到达考场领取试卷，在黑板上书写考场提示。
	

	
	●监考人员按规定检查清理书桌，指挥学生把物品放在指定位置。
	

	
	●监考人员组织考生签到、抽取座位号，要求考生按指定位置就座。
	

	
	●要求考生把证件放在座位的右上角，并按规定进行检查。
	

	
	●提前5分钟宣读考场纪律，并强调关闭手机等电子设备，启封试卷，检查试卷份数是否满足考试要求，如有短缺立即报告。
	

	
	●分发试卷时，要求并检查学生在试卷和草稿纸上填写好班级、学号、姓名等。
	

	
	●监考人员准时宣布考试开始。
	

	
	●考试开始30分钟后考生不准入场，以旷考论处，缺考学生的学号和姓名填入下栏。
	

	
	学号
	
	
	
	
	
	

	
	姓名
	
	
	
	
	
	

	
	●考试期间，监考人员不得随便离开考场，不打手机、聊天，不看书报或做与监考无关的事情。
	

	
	●准时结束考试。
	

	
	●收齐试卷，清点无误后，才准考生离开考场。
	

	
	●确认试卷及草稿纸无短缺后对试卷进行签封并交主考老师，监考教师不得带走空白试卷。
	

	考场纪律情况
	
	违纪（作弊）情况记录表

	
	
	学  号
	姓  名
	简要情况

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	监考教师签名
	


备注：慎思楼考务办公室：106，电话：83952157；博学楼考务办公室：420，电话：83951783；博纳楼考务办公室：128，电话：83951323
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