泰州学院考试考场组织细则

（试行）
为了加强考试过程的组织与管理，规范监考教师工作程序，根据《泰州学院学生学业成绩考核管理办法》的有关规定，制定本细则。

一、监考教师须按时参加教务处或所在部门组织召开的考务会议，熟悉考试规定及要求，认真履行监考职责。

二、监考教师须于考试前30分钟（或规定时间）到指定地点，领取试卷、考试用品，佩带监考标志，直接进入考场。

三、监考教师进入考场后，进行考前准备，清理考场，检查教室卫生、桌椅摆放等情况，使考场环境达到考试要求。

四、学生进入考场后，监考教师应认真核对考生出示的考试有效证件，发现人证不符者，应核查事实真相，及时向巡视人员及教务处报告，并在“考场记录单”中做详细记录。

五、监考教师验证结束后，应安排学生到指定座位就坐，宣布考场规则与考试纪律，提醒学生将考试必备用品之外的其他物品集中存放到指定位置。

六、开考前10分钟，监考教师当众启封试卷袋，并认真核对，若发现有试卷数量不符、试卷错装、漏印、重印、错印等情况，应立即请示考试主管人员，采取补救措施，保证考试正常进行。

七、监考教师须在开考前5分钟分发试卷。

八、试卷分发完毕后，监考教师应指导考生核查试卷，在试卷规定的地方填写姓名、学号等有关内容。

九、监考教师对试题内容不做任何解释或暗示，对学生提出的字迹模糊不清、文字印刷错误等问题，应采取措施及时纠正并给予当众答复。

十、监考教师要严格掌握考试时间，须于考试时间终止前15分钟提醒考生。

十一、考试结束后，监考教师要认真清点试卷，如实填写试卷封皮及“考场记录单”等内容，按要求将试卷装订、密封后，直接交与考试组织部门，不得委托他人代为办理。

十二、本细则适用于学校本科、高职（专科）学生参加的以闭卷或开卷方式进行的考试。

十三、本细则自公布之日起执行。

十四、本细则由教务处负责解释。
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