武汉理工大学监考人员职责

一、监考人员必须按考试日程表规定的时间、地点提前15分钟到场（以此作为迟到与否的标准），清理教室、用学生考试卡随机编排考生座位，宣读《考场规则》，强调考生不得携带具有通讯和存储功能的手机、智能手表、电子手环等电子设备参加考试。开考前三分钟，依次发放考试试题、草稿纸。
二、座位编排：为防止相互抄袭，考生左右间隔两个座位；阶梯教室原则上再前后间隔一排空位。
三、学生在开考前五分钟进场，监考人员要督促学生按排定的座位就坐，并令学生将非考试用具、书籍和纸张等集中放在教室前面，然后才能发放试卷。
四、监考人员要认真履行监考职责，不得在考场吸烟、阅读书报、闲聊谈笑、擅自离开考场、长时间背对学生和做与监考无关的事，监考时要关闭手机。

五、发现学生有违纪行为要及时制止并提出批评；发现学生有作弊行为时，应当场制止、收回试卷和舞弊材料、令其退场、如实记录。考试结束后将记录和有关材料立即报送本科生院考务管理中心（或余区教学管理办公室）。
六、严格执行考试时间，不得以任何借口提前发卷或延长考试时间；
七、考试结束时应要求学生将试卷、草稿纸整理好并给监考人员。监考人员清点无误后，学生方可离开考场，监考教师将试卷交送主考教师核收。

八、主监考人员应认真填写“考场情况记录”，考试结束后交给主考老师与试卷一同保管。水上专业由学院汇总后交本科生院余区教学管理办公室留存。
