
吉林交通职业技术学院监考教师守则

为进一步推进我院骨干院校建设，提升我院的教学质量和管理水平，培养出适应社会发展需要的高素质人才。加强考试管理，形成公正公平、诚实守信的考风是高校教育环境建设的核心内容之一，考风的好坏，直接关系到学校的教风、学风建设，关系到学校的生存与发展，更关系到能否要充分认识到加强考风建设对促进学校良好学风的形成，稳定教学秩序和提高教学质量的重要意义。为了公正、准确地评价教师的教学工作，衡量学生的学习水平，严肃考场纪律，营造良好的学习风气和考风考纪，坚决制止各种违纪、舞弊现象,净化校园环境，形成公平、公正、规范的考试氛围，促进学生的健康成长，特制订监考教师守则。
1、监考是一项严肃的工作，监考教师必须以高度的责任心认真作好考场的监督、检查工作，要维护考场纪律，保证考试工作顺利进行。

2、监考教师不得擅自调换监考任务。如有特殊情况，填写《吉林交通职业技术学院替换监考申请表》，经教务处同意后方可执行。如因调换监考出现责任事故，调与被调老师均要承担相应责任。
3、监考教师配戴监考证在每科开考前10分钟到达考场，开考后迟到或旷到者按教学事故对待。
4、监考教师要认真清理考场并做好考前的各项组织、准备工作，组织学生入场并按规定时间分发试卷。课桌摆放一律要求桌口朝外，监考人员有责任保持考场的卫生清洁。
5、监考教师不得任意提前和推迟考试时间。考前10分钟,监考教师应向学生宣布本考场考试课程、时间和班级。
6、开考铃响，监考教师宣布开始答卷。监考教师逐个检查考生证件（校园一卡通），证件照片与考生本人是否相符；试卷上所填姓名、学号是否正确。对无证件或证件不全者，令其退场；对伪造证件、照片与本人不符的“替考”者，勒令退场，送交教务处处理，并记录备案。
    7、开考后，监考教师要提醒和督促学生在试卷上先写班级、姓名。考试中，发现学生有违纪行为，应立即制止，妥善处理。在《吉林交通职业技术学院学生考试违纪情况记录单》中如实记录考生违纪事实，同时要求考生就违纪事实签字确认，考试结束后报教务处考务办公室。

8、开考后，考生迟到15分钟者不得进入考场，开考后15分钟后允许考生离开考场，监考教师认真核对实考、缺考人数，准确填写《吉林交通职业技术学院考试报告单》，对缺考者应记录其学号和姓名，并签署监考教师姓名，并将试卷按学号小号在上大号在下的顺序排列。
9、在考场内，监考教师不得与学生交谈。对试卷内容、题意不准作任何解释和暗示；字迹不清的，可当众说明。试题有更正时，应及时在黑板上公布。
10、考试结束，监考教师应立即指令学生停止答卷；全体起立，按顺序离场；试卷由监考人员收齐，清点份数。如发现试卷缺少，应立即报告巡考人员，迅速追查。
11、监考教师要注意形象，衣着得体。男教师不允许穿短裤、拖鞋进入考场，女教师不允许穿吊带背心、超短裙进入考场。违反规定者要勒令退出考场并通报批评。
12、监考人员要认真履行监考职责，在考场内不得阅读书刊报纸，不准吸烟，不准接打手机，不得做与监考无关的任何事情，不得随意离开考场，工作要尽职尽责。玩忽职守者通报批评，严重者给以行政处分，并按教学事故对待处理。
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