
附件1

海南大学校内课程考试监考操作流程
（由各教学单位负责印发给监考员及相关工作人员）
1.监考的正式上岗时间为开考前20分钟，监考教师应按时到达考场并持证上岗。
2.根据考场提供的考生名单安排考场。









3.清理、检查考场内是否有违规物品。









4.在黑板上书写如下提示：请考生自己检查课桌及座位周围是否有违规物品，若有违规物品请放到指定位置。









5.安排考生进场，要求考生在指定的座位就坐，并将学生证放在课桌的左上角备查。6.学生须带学生证（复印件要求盖学院公章及学工办老师的签名）、身份证、护照等有效证件进入考场。









7.指导考生将违规物品放在指定位置。









8.开卷考试的考生只能携带规定的纸质资料进入考场，但不得互借资料。



9.开考前5分钟发试卷。









10.开考后30分钟内考生不得离开考场，开考30分钟后，迟到考生不得进入考场。11.严禁考生将试卷带离考场。









12.填写考场登记表（一式两份）。









13.考试结束监考员要清点试卷，清理考场，确保不遗漏试卷。





14.试卷交任课老师签收。









15.将填写好的考场登记表（一式两份）交任课教师签收后,监考人员方可离开。
16.考试过程中如有违规行为发生应及时保留各种完整证据材料，并及时将违规考生交考试办处理。严禁监考人员将学生违规材料移交收卷教师或任课教师。同时在考场登记表中详细记录。









17.各考点办公室地点及电话：2号教学楼考试办：办公楼一楼教务科107室（电话：66279058）；3号教学楼考试办：3号教学楼一楼楼管值班室（电话:66256985)；4号教学楼考试办：4号教学楼北楼一楼楼管值班室（4-103室对面，电话：66291303）；5号教学楼考试办：5号教学楼一楼楼管值班室（电话：66257327）。总考试办：办公楼一楼教务科107室（电话：66279058）。










