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1、必须以高度的责任感和熟练的业务技能做好考场的监督、检查工作，严格维护考场纪律、制止违纪作弊行为，确保考试公正、顺利地进行。

  2、在履行监考职责时严格遵守考试作息制度，不迟到、不早退，不擅离职守，手机必须关机。监考期间不得随意离开教室，在监考过程中应始终面对学生，不得背对学生，不得看报、看书、聊天、备课、登成绩、改试卷等与考试无关之事。

  3、在规定时间到试卷发放处领取试卷，只能领取所负责考场的试卷。领取试卷后必须立即到考场，不允许在其它地方逗留。

  4、到考场后，组织学生进场，并根据考场座位要求学生按学号顺序就座。

  5、须在考试前5分钟清理考场，要求学生将书籍资料、练习本、自备草稿纸等用品放在讲台前面或教师指定的其他地点，关闭通讯工具，考英语时不得携带电子词典（有特殊要求的除外）；课桌抽屉里面要全部清理干净，并宣读考试纪律，检查学生证件（学生证或身份证），核对学生名单，并组织学生在学生名单上进行签名确认，如有缺考或未列名单学生，请将学生姓名、学号填入考场纪实。同时监考人员应在学生名单上写上本门课程名称，并签名。没有证件者，一律不允许参加考试。

  6、试卷不得提前发放，必须在考试铃声响后，方可发放试卷。在发放试卷前，应先检查试卷份数是否与试卷袋所示份数吻合。如果试卷、草稿纸不够，请与楼层考试工作人员联系，领取备用卷。

  7、英语听力部分考试进行时，原则上不得在考场内走动，以免影响考试。

  8、不得向学生解释任何有关试题内容的问题，对试卷印刷不清之处所提出的询问，应当众答复，试题有更正时应及时当众板书公布。学生在考试中遇到问题，监考人员无法回答的，可向院巡视组和临时考务办公室反映予以解决。

  9、应提醒、督促学生遵守考试纪律，并应尽可能杜绝学生作弊源。对有违纪、作弊动机的学生，应警告在前。但一旦发现学生有违规行为，应立即当场宣布，并终止学生考试，将其带出考场交与校巡考组进一步核实。监考人员必须在考场纪实上填写学生违规事实，两位监考人员同时签名，在试卷上注明“违规”字样，并将考场纪实、违规学生试卷及有关物证等送交巡考组或教务处工作人员。

  10、考试结束铃响后，监考人员应迅速收齐试卷，并立即将试卷（包括空白卷）送到试卷发放处，经与教务处清点交接无误后，方可离开。

  11、监考人员出现以下违规行为予以通报：

  （1）不按时领取试卷；

  （2）监考迟到或缺席；

  （3）领取试卷后不立即去考场；

  （4）清理考场不彻底，学生仍将书籍、作业本、资料等放在身边，学生仍使用自备草稿纸；

  （5）提前发卷；

  （6）两位监考人员同时离开考场；

  （7）监考时看书、看报、聊天、接听电话等做其它与监考无关之事；

  （8）学生作弊不及时按程序处理；

  （9）监考完毕后，不及时交回试卷；

  （10）其它违规事宜。

  监考违规将按《南京审计学院教学事故规定与处理办法》予以处理。

  12、通报以院巡视组的认定或经查实的事实为依据。通报与事实不符的，当事人有权提出异议，由当天院巡视组中的院领导裁决。

