海南经贸职业技术学院
监考员守则
一、监考员要认真做好考场监督、检查工作，坚决执行《海南经贸职业技术学院考场规则》，严肃认真的维护考场纪律，保证考试工作的顺利进行。
二、监考员提前30分钟到领卷地点签领试卷，提前10分钟进入考场，在发卷前认真清理考场，指挥学生进入考场按编定座位就座。除开卷科目外，严禁学生携带任何书本、学习资料、手机等通讯工具进入考场。
三、监考员待学生就座后，当众宣读考场纪律，核查考生是否按座位就座，是否带齐有效证件(证件包括：“学生证”、“准考证”、“重修证”等等)，①“学生证”和“准考证”为所有考生的必须证件，个别临时遗失“学生证”者须提供由学生所在学院出具的贴有学生本人相片并加盖学院、教务处公章的证明；②重修生还须持“重修证”；③结业返院修读生凭财务处开出的重修课程收费凭据及身份证或学生原所在学院出具的贴有本人相片并加盖学院、教务处公章的证明参加考试。试卷回收时，除“学生证”、“准考证”以外，其它证明材料或凭据，如“重修证”、重修课程的收费凭据等一律和试卷一起回收，放回试卷袋内。凡证件不齐者，一律不得发卷。
四、监考员对试题内容不作任何解释，但学生对试题印刷文字不清之处提出询问时，应根据清晰卷当众答复。监考教师应检查命题教师是否在开考30分钟内到场检查试卷，并请其在考场记录表上签名，命题教师到场30分钟后自动离场，如考试中发现有异常情况要及时通知巡视人员。
五、监考教师应严格履行职责，认真坚守岗位，不得随意离开试室，不许读书看报或从事其他有碍监考的事情。不得携带、使用手机，不得擅自延长或缩短考试时间。发现考生有作弊意图的，应及时制止。发现考生有作弊事实者应尽可能保留证据，并将真实情况填写在“考场记录”上，不得姑息迁就，不许截留不报，否则按《教学事故认定和处理办法》处理。
六、监考教师对于考试违纪、作弊的考生要当面告知，并要求考生在“海南经贸职业技术学院学生考试违规行为告知书”上签名。如果考生拒绝签名，则需两名监考教师签名作证(如只有一名监考员的情况，须请巡视员作证并签名)。“海南经贸职业技术学院学生考试违规行为告知书”可通过巡视员获取。
七、考试结束前十五分钟，监考员应提醒学生注意答题时间。考试完毕，监考教师必须将发出的试卷(包括稿纸)全部收回，查明答卷份数与实考人数相符后方可让学生离场，发现答卷份数与实考人数不符的，应立即查明原因，并如实填写考场记录，及时报告教务处。考试结束后10分钟内将试卷交回领卷地点。

八、凡有考生违纪或作弊的，监考教师应先将试卷送交教务处，待教务处处理完作弊、违纪学生的有关事宜后，再及时将试卷送回领卷地点。
九、监考教师将试卷送回领卷地点后，应再次对试卷进行清点，确认答卷份数与实考人数相符后由监考员本人进行装订和密封。
