
教发〔2024〕25 号

一、监考工作由各教学单位推荐在职在编工作人员承担，

监考教师要自觉按学校安排的监考日程、监考科目到指定考

场实施监考工作。

二、监考教师要认真学习国家、省和学校有关考试政策、

法规，熟悉监考业务，以高度的责任感和熟练的业务技能做

好考场的监督、检查工作，维护考场纪律，制止违纪作弊行

为，确保考试公正、公正地进行。

三、当场考试开始前 20 分钟，监考教师持有效身份证

件（以下证件的任一种：工作证、身份证、校园智能卡）到

指定的考务室报到，同时领取试卷、考生名单、座位牌、监

考标志牌等材料，提前 10 分钟进入考场，清理考场内的书

籍等物品，安排考生座位，检查考试设施确保有效可用。

四、考生进入考场时，监考教师要认真核验学生的有效



身份证件（以下证件的任一种：学生证、身份证、校园智能

卡），确认考生身份无误后，指导考生按规定对号入座，然

后逐一安排考生在考生名单上签字。

五、考试开始前 5 分钟，一名监考教师当众启封试卷并

清点试卷数量，另一名监考教师提醒考生再次清理违规物品，

关闭并上交手机等电子设备。

六、考试开始铃响后，监考教师按实到考生逐一分发试

卷和其他考试资料，不得让考生传递试卷。分发试卷结束后

向考生宣布考试开始，同时提醒考生检查试卷质量，如有问

题及时报告。

七、考试开始 10 分钟后，监考教师根据考生名单再次

核验考生证件，确认考生身份和考生名单的签字信息。开考

30 分钟内，考生不得交卷离场。

八、考试开始 30 分钟后，迟到考生不得入场考试。监

考教师清点实到考生人数，并在监考记录表中如实记录。

九、考试过程中，监考教师不得向考生解释任何与试题

内容相关的问题，对试卷印刷质量所提出的询问，应当众答

复。试题有更正时应及时当众板书公布。

十、监考教师要认真监督考生考试，制止考生违反考试

纪律的行为。遇有考生违规、作弊事件发生，监考教师要立

即没收其试卷，收缴相关身份证件和作弊工具，及时送交考

务室处理。在考务室工作人员确认考生违纪、作弊情节后，

如实在监考记录单相应位置处记录考生身份信息，客观公正

说明违纪、作弊的具体情节。



十一、监考教师在履行监考职责时必须佩带规定标志，

有权制止未佩带规定标志的任何人员进入考场；监考过程中，

须严格遵守考试作息制度，不迟到、不早退、不擅离职守。

十二、监考教师不得携带手机、电脑等电子设备进入考

场，不得有高声谈话、吸烟、读报、看杂志、睡觉及其他与

监考无关的行为。

十三、考试结束时间到，监考教师要立即发出停止答卷

的指令，一名监考教师在考场内维持秩序，其他监考教师收

取试卷。试卷收齐后，安排考生离开考场，同时补充填写监

考记录单中的其他空白项，所有监考教师签字确认，不得代

为签字，不得对监考记录涂改。

十四、考试结束后，监考教师将试卷按座位号从小到大

的顺序排好后交考务室收卷教师清点并签字。监考记录单一

式两份，一份交收卷教师，另一份交考务室留存。

十五、监考教师要严格遵守考试时间，不得擅自提前或

拖延考试开始和结束时间。

十六、监考教师不准暗示、协助或支持考生违规，不得

以任何理由私留、复制、拍摄试卷，也不得指使他人进行以

上违规行为。

十七、监考教师要严格遵守监考纪律，如有违反相关规

定的行为，按《中国海洋大学本科教学事故认定处理办法》

严肃处理。

中国海洋大学教务处

2024 年 8 月 21 日


