
绍兴职业技术学院

上机考试监考工作程序与要求

一、监考人员提前30分钟到指定考务办公室集中，参加考前培训，并领取监考证、考场情况记录单、考生名单以及考试用品袋等。

二、监考人员提前20分钟进入试场并进行试场整理，开启电脑进入操作系统，打开考试页面；安排考生座位表等。

三、开考前10分钟，考生凭学生证或身份证进场，监考人员指导考生按指定位置就坐。同时监考人员告知考生：

1.禁止考生将手机等通讯工具带入考场，如有携带的，关闭后上交监考教师，否则视为作弊。

2．把学生证或身份证放在座位左上角，把书本、笔记本等与考试有关的资料放置到指定地点。

3.考试过程中，不准交头接耳，窃窃私语，要严格遵守考试纪律，诚信为人，不作任何舞弊行为。
4.考试中途出现“死机”等意外情况，不得擅自重启电脑，请举手示意监考教师，以待解决。

四、考试开始后，监考人员逐个检查核对考生证件，并指导其在考生名单上签字。
五、因客观原因造成上机考试失败，须报考试实施部门同意，统一安排再考时间。

六、监考人员要特别留意如下不易发现的上机考试作弊行为：

1.利用网络共享考生结果。

2.冒名代考，A考生用B考生的信息登入考试并提交结果。

3.考试时交换座位。

七、监考过程中，监考人员应严格履行监考工作职责，严格执行监考工作程序。现重申如下要求：

1.监考期间，关闭所有通讯工具，不做与监考无关的任何事情（如看报、聊天等）。

2.监考期间不得离开试场。

3.试场前门在考试的整个过程中都应打开。

4.始终保持一前一后状态，不得长时间坐在座位上。

5.要始终密切注视整个试场，对有舞弊倾向的考生要及时给予提醒和警告，严防舞弊行为的发生。对个别经警告后仍不改正，违反考纪的学生应及时抓住证据，将详细情况记入《考场情况记录》，并及时报告巡视领导。

八、本规定解释权在教务处。

