附件2：

东南大学监考记录及情况报表

课程名称                   考试日期及时间                考试教室            
请监考老师提前20分钟到岗，按以下流程逐项执行并做好记录：

	时段
	工作内容
	注 意 事 项
	执行记录

	考试前
	书写黑板
	书写黑板内容见“研究生公共课期末考试监考人员注意事项” 
	

	
	检查学生证件
	证件与本人不符的不得参加考试
	

	
	宣布考场纪律要点
	将考试纪律与违纪处分规定择其要点向学生宣布
	

	
	集中放置物品，清理考场
	认真检查桌面和抽屉，不得留有任何与考试科目有关的、非规定可带的纸张和书本
	

	
	发试卷
	发卷份数应与实考人数相同（每位学生只能发一份卷）
	

	考试中
	仔细核实考生人数填写缺考学生名单
	应考人数        实考人数        迟到人数       
	

	
	
	缺考人姓名
	学 号
	缺考人姓名
	学 号
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	严格执行考试纪律若有学生作弊，请及时终止其考试，当即令其写出检查并作好考场记录
	作弊人姓名
	学 号
	作弊人姓名
	学 号
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	作弊情节记载： 
	

	
	考试结束前15分钟时提醒学生
	提醒学生掌握考试时间，检查姓名、学号是否已填写
	

	考试后
	回收清点试卷份数
	所收试卷和实考人数相符才能准许学生离场
	

	
	送交监考情况报表
	此表由主监考在考试结束后交研究生院培养办备案。

有作弊情况的，考试结束立即将没收的试卷、有关证据、学生检查和监考报表一并交到培养办。
	


主监考签名：                 副监考签名：                            

监考地点：                   监考日期：          年       月       日
