监考教师职责要求及监考基本流程
一、职责要求

考前清理考场，对考生进行考风考纪教育，宣读《考场规则及考试注意事项》。
核对考生本人准考证、居民身份证和《复试资格审查合格单》，核对无误后方可进入考场，所有考生进入考场后让考生在《考生签到表》上签字。
开考前，监考教师必须在黑板上写明考试科目、考试时间，并向考生宣读《考场规则》及考试注意事项；同时，让考生在《考生签到表》上签字。
制止非本考场考生和除主考、副主考、督考员、巡视员等以外的人员进入考场。
遵守监考纪律，不得擅离职守，不做与监考无关和影响考生答卷的事情（如玩手机、吸烟、打瞌睡、阅读书报、聊天、抄题、做题、念题等）。不暗示考生答题。不得擅自提前或者拖延考试时间。
监督考生按规定答卷，制止违纪作弊行为，如实填写《考场记录单》。
二、基本流程

参加考务会，会后领取试卷、答题纸、考场名单和《业务课笔试签到表及考场记录单》，并上交手机至学院统一保管。

离开考前，至少提前30分钟到达考场，清理考场，并在黑板上写明考试科目（按复试考生研招专业填写）、考试时间、试卷张数和页数。

核对学生准考证、身份证和《复试资格审查合格单》信息是否一致，一致方可允许该生进场；在开考前向考生宣读《考场规则及考试注意事项》。

所有考生进入考场后，让考生在《考生签到表》上签字（注意：考生信息应和座位号一致）。

考试结束，要求学生立刻停止答卷，并收齐学生答题纸，收回试卷和草稿纸，并填写《考场记录单》。

将收齐的试卷、答题纸、草稿纸、《业务课笔试签到表及考场记录单》交至25-604办公室，取回手机。

