监考人员须知
1. 任课老师和监考人员在开考前20分钟到达考场，并检查试卷袋材料是否齐全：考试试题、答题纸（直接做在试题上的不需要答题纸）、草稿纸（计算题用），核对考生人数与试卷份数是否一致；考试须知：1份； 考场登记表：2份。 
2. 考前15分钟，板书并口头宣讲考试须知，并提醒有需要的考生去洗手间。
3. 考前10分钟，提醒考生将与考试无关的物品放于讲台前（限闭卷考试），手机关闭放于书包内，证件放于桌面左上角待查。
4. 考前5分钟，按顺序发放答题卷、草稿纸、试题，提醒并检查学生是否填好学号、姓名、学院、专业等。

5. 正式开考后，逐一检查学生的证件。如考生无任何证件则在考场记录表上登记姓名。

6. 考试过程中发现有违纪行为，监考确认后在考场登记表上进行登记，注明姓名、学号、违纪时间和违纪行为。如考生对试题有疑问，请任课教师处理。
7. 考试结束前15分钟，提醒考试剩余时间。

8. 考试结束后，清点所收试卷及答题纸数是否与实际参加考试人数相符，在考场登记表及试卷袋上做好记录。核对无误后，留1份样题及答题卷在试卷袋内并密封、签字，由任课老师在“考场记录表”上相应栏签收。其中一份考场记录表由任课老师保存，另一份考场记录表由监考人员交至学院留存。

10. 突发事件联系电话：                              
