
上海建桥学院夜大学监考人员须知
1、监考老师提前15分钟在考务办公室领取考卷，取卷后直接进入考场，请勿在别处逗留。
2、个别考场若有课桌没有翻转，请监考老师组织学生及时翻转课桌。
3、请在黑板上书写当堂考试科目、考试时间、试卷页数，并向考生宣讲《上海建桥学院夜大学考场规则》。
4、请开考铃响后再发放试卷。
5、如果考生没有携带准考证，暂时允许学生参加考试，但考生必须当场出示学生证或身份证交监考老师审核，并通知考生在考试结束后30分钟内向班主任报告登记，并请监考老师在《考场记录》上予以记载。
6、请监考老师关闭手机，不要在监考时间拨打手机。
7、监考教师应位于考生前方，集中精力做好监考工作，不做与监考无关的事情，如看阅试卷、书报等。
8、严肃查处作弊考生，端正考风考纪。查处作弊考生时请注意要收缴作弊证据，将考生作弊证据及试卷交场外巡考人员处理。
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