                              监考人员职责
1、 监考人员必须提前30分钟进入考场，并适当清理考场。

2、 根据班级名单随机安排学生座位，提醒学生将学生证放桌上并不得随意调换位置。
3、 督促学生除考试必需的文具外，将书包和一切与考试无关的物品全部集中放置。特别提醒学生通讯工具应关闭，否则视为考场违纪。
4、 如遇个别考生未列入考试名单，即时安排学生考试座位，再与考负负责人及辅导员核实名单。
5、 开考前三分钟，依次发放考试试卷和草稿纸。
6、 在考试进行期间，监考人员要认真履行职责，维持考场秩序。不得擅离岗位，不得看书报杂志和聊天，不得做与监考无关的事情。
7、 监考教师发现考生有作弊行为，应立即中止该考生的考试并没收试卷。当场填写考试违纪情况记录表，要求学生签字。如遇学生拒绝提交作证资料或拒绝签名，可由目击证人签字。违纪记录表于当天交考务负责人。
8、 考试结束时，试题、试卷、草稿纸由监考教师负责收齐，并交主考教师当场核收。
