信息工程学院主监考职责

一、主考职责
1.领回印制好的试卷后要及时检查印刷质量，并注意做好保密工作，于考试开考前15分钟将试卷送达考场，交给监考老师，并告知监考老师考试方式(开卷或者闭卷等)及是否密封卷。（重点强调）
2.负责解决考试过程中发现的试卷内容问题。

3.要填写考场记录、试卷袋等主考相关信息。

4.考试结束后要清点试卷份数，确保无误后收回试卷。（重点强调）
5.考试结束后请及时评阅试卷，试卷评阅要符合《西北农林科技大学试卷评阅细则》。

6.须及时登录学生成绩，教师不得以任何理由推迟登录学生成绩。
7.按学院试卷档案整理要求，及时整理试卷档案，并交教学办存档。

试卷档案盒内容顺序及要求
	顺序号
	材料名称
	具体要求

	1
	试卷袋封皮
	剪裁成A4大小，所有信息均要用中性笔填写

	2
	考场记录单
	横放

	3
	学校课程成绩单
	A4，要有成绩权重, 填写考试日期，任课教师和教研室主任要手签字

	4
	平时成绩登记表
	A4，（学院网站、学院QQ群共享中有名单模板，任课老师可根据实际情况增加或删减名单），平时成绩要有日期、项目来源及合成说明,任课教师手签字

	5
	课程考勤登记表
	A4，考勤登记表要有日期

	6
	试卷分析
	A4，表头选项要选择，按课头进行试卷分析，分析要透彻，语言组织要严谨、规范

	7
	参考答案
	A4,答案要标准，大题得分值要细化，每个得分点要有得分值

	8
	空白试卷
	

	9
	学生试卷
	按学号从小到大，试卷后面空白答题纸撕掉


操作步骤：①材料1-8按顺序放好后左上角订起来，②将材料（1-8）与学生试卷对齐后，左上角夹一个燕尾夹(到教学办领取)；材料6、7、8(因为是相同的材料,避免浪费)只在第一个班的试卷档案中提供即可。
二、监考职责
1.必须提前15分钟到达指定考场，佩戴监考牌、将手机关机或调至静音状态。（重点强调）
2.布置座位顺序，单人单桌随机排列学生座位。按照学校要求（监考牌背面）将监考教师姓名，学生座位排序、举报信箱和举报电话写到黑板上。在黑板角落写上“请将证件放置桌面便于检查的地方，若没带请立即回去取等字样”提醒学生。
3.检查学生证件：学生持学生证（或一卡通）参加考试，学生证丢失者必须到本人所在院系办理贴有近期免冠照片，主管学生工作副书记签字，加盖学院（系）公章的学籍证明参加考试，持其他证件者不能进入考场参加考试。指令学生将考试用品以外的东西集中放至教室前边，要求学生将课桌椅及附近墙上写好的与考试有关的内容擦掉（不管是谁写的，否则考试过程中发现则视为作弊）。清理考场要彻底（开卷考试也一样），桌洞子等学生周围的废纸也要清理干净，给学生强调考场纪律(参照监考牌背面)。
4.提前清点试卷，开考前5分钟（强调不能发的太早）发放试卷（密封试卷要当众启封试卷袋）和草稿纸，提醒学生先填写本人班级、学号、姓名等相关信息；让考生检查试卷是否完好、是否有错误等；考试开始（电铃）后，通知学生开始答题。
5.考试开考15分钟后不允许迟到学生进入考场，清点学生人数，填写考场记录单、试卷袋信息。开考30分钟内不允许学生交卷。

6.考试过程中负责协调解决出现的问题，若有学生提前交卷，检查齐全、无误后允许学生离开考场，防止学生将试卷带出考场。记录最早交卷时间，维护考场秩序。
7.考试过程中不得随意进出考场，不得接打电话或者看手机，不得在考场外聊天或者乘凉，不得穿响底鞋，不得坐在座位上，不得在考场内看书、看报、吸烟、聊天、互串考场等做与监考无关的事情。（重点强调）
8.监考应集中精力，一人定位监控，一人走位巡查，警示学生要诚信考试，发现违纪或作弊意向学生应及时制止；对已构成违纪或作弊事实学生，应当即宣布取消其考试资格，详实记录考试违纪或作弊的事实，经主考教师签字（考试作弊的连同作弊物证和作废试卷）送交考务办公室（N8105或N8219）。（强调要将作弊消灭在成事实之前，目的不是抓作弊学生。）

9.考试结束（电铃）后，指令学生立即停止答卷，收取学生试卷，按学号由小到大顺序排好，清点试卷份数无误后，允许学生离开考场。将试卷袋转交（密封卷交考务办公室，专业课交主考教师），将考场记录交至考务办公室。（重点强调清点试卷份数，做好与主考老师的交接手续，避免将学生试卷丢失在考场）
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