
北京交通大学考场记录单
	课程名称
	

	考试时间
	     年    月    日    时    分至    时    分

	考试地点
	
	考试班级
	

	应到人数
	
	实到人数
	

	实收试卷
	

	考试方式
	闭卷□  完全开卷□  部分开卷□  上机□  其他：

	考场情况说明：



	缺考/违纪作弊情况

	学院
	学号
	姓名
	缺考原因/违纪作弊事实

	
	
	
	


主监考签字：                              副监考签字：

注：此记录单由主、副监考共同填写并签字，考试结束后送交学院教学科。（如有违纪、作弊学生，请将此表交教务处，可复印此表带回）

特 别 提 示
1、凭一卡通（或学生证）和身份证参加考试。

2、手机等通讯工具及上网设备不得带入考场。

3、书包放到指定位置。

4、检查座位及周边，不要有违规物品或字迹。

5. 提前上卫生间。

	
	要  点
	解  读

	开考前

15分钟

清理考场

宣布纪律
	主监考、副监考戴《监考证》开考前15分钟到达考场，请勿迟到。副监考带金属探测仪。
	清理考场、宣布纪律、分发试卷需要充足的时间

	
	主监考：总体负责考场事务。合理布置考生座位。在黑板上书写《特别提示》（见背面）；保护好试卷，指导考生在签到簿上签字；考生到齐后，大声宣布考试纪律；明确要求“提前上卫生间；带手机的关机放到指定处置”，若为开卷或半开卷考试，提醒考生携带超出要求的材料属作弊，营造严肃的考场氛围。对于迟到考生要单独提示考场纪律。
	严肃认真地向考生明确考试纪律，提醒考生遵守考场规则，是营造良好考场氛围的必备步骤。监考教师的严肃认真，可打消学生作弊念头，让学生远离作弊

	
	副监考：在考场门口检查学生一卡通和身份证，未带任何证件且无法确定身份的禁止入场；指导考生横向隔双列对齐，并尽量靠前就座；严格清理考场，考生座位周边（桌面、座椅及桌斗）应没有除考试需带之外的其他物品；用金属探测仪检查每一位考生。
	严格按工作要点操作，以规范的工作程序减小考生作弊的可能性。监考教师的规范要求，可让学生远离作弊

	开考后

规范监考
	主监考提示考生答题前先在每张试卷及答题纸上填写姓名、学号等信息，然后认真核对证件上的照片与考生本人是否相符，试卷上填写的姓名与证件及考生名单是否相符。
	防止替考或传递答题纸（同一考场的两个考生有可能以自己的真实身份互为对方答卷，要严格检查）

	
	考生迟到15分钟及以上者，不得参加本次考试；考试进行60分钟后，考生方可交卷离场。
	防止场外泄露漏题

	
	考试过程中监考教师要坚持一人在前、一人在后站立监考，认真履行监考职责，不得做与监考无关的事情（看手机、聊天、擅离考场等）。
	监考教师的严肃认真，可将学生作弊行为扼杀在萌芽状态，让学生无法作弊

	
	发现违纪、作弊考生，监考教师一人控制考场，继续监考，发现作弊情况的监考教师要立刻带领考生连同考场记录单、考生试卷、违纪或作弊证据到学校教务处进行处理。必要时可请流动监考协助临时监考。
	按规范流程处理作弊，可保障学生和学校的权益

	
	如有考生提出上卫生间，尽量劝阻，确有必要的，用检测仪检查考生手机，一名监考老师全程陪同考生上卫生间，期间请本层流动监考临时代为监考。考生回考场前要再次金属检测。
	防止考生利用上厕所的机会作弊

	
	考试结束前15分钟，监考教师提示学生考试剩余时间。
	提醒学生合理安排考试时间

	
	7、考试结束前5分钟，不允许学生提前交卷，以免影响收卷。
	避免影响收卷秩序

	考试结束
	要求停止答卷，要求学生坐在原位不动，一名监考在讲台上监控全场，另一名监考按次序收试卷。收完后主、副监考老师清点试卷、答题纸、核对无误后方可让学生离开考场。
	防止考生趁乱作弊，防止试卷丢失


监考工作要点
