监  考  须  知

（一）考试时间：

本学期期末考试于2019年6月24日至2019年7月3日进行，上午8：40-10：40，中午12：30-14：30，下午15：30-17：30（个别非两小时标准的考试，以试卷首页标明的时间为准）。

（二）监考要求：

每场考试排名在前的监考老师应提前30分钟前往福建路校区A楼225室、桥头校区行政楼211室领取试卷，排名在后的监考老师负责安排学生座位，并于考试结束送还试卷及相关材料。

1.考生必须持本人学生证、身份证（重修考生还须持有重修证）按指定座位入座。跟班重修的学生必须跟班参加考试，监考教师需查验跟班重修学生的重修证方可允许学生参加考试。

2.监考教师须提醒学生①将非考试用品集中堆放；②检查桌面，若发现有与考试相关字迹，及时向监考教师汇报；③保管好自己的试卷和草稿纸，以免其他学生旁窥；④不得携带手机等通讯工具和电子词典进入考场；⑤不得将试卷、答题卡（纸）带出考场。

3.考场中，如发现考生有作弊行为，要当场认定，终止其考试，没收其作弊物证与试卷，责令其离开考场，并如实记录。考试违纪须通报教务处，由教务处认定处理。

4.监考教师在认真核实①实考人数；②缺考学生姓名（可向班长查询）；③实收试卷份数等内容后，仔细填写监考记录、试卷袋封面相应栏目。

5.监考教师应确保回收试卷份数（含答题卡）与实考人数一致。

6.考试结束后，由任课教师清点试卷份数，检查是否与试卷袋上所填份数相符。如有不符，及时通报教务处。
7.监考任务不得整体外包。个别因故调换须填写《监考调换申请表》，监考调换只能在在职教师中进行，不得调换给研究生。

（三）期末考试班车

1．期末考试期间班车均为正常班车

2．双休日机考课程班车时间另行安排

（四）期末考试安排查询网址：南京财经大学红山学院教务处http://hs.nufe.edu.cn/jwc/

（五）期末考试领、送卷地址及联系方式

1.桥头校区：桥行政楼211，联系人卞敏 0511-87762088、13951407919

2.福建路校区：福教A225，联系人徐庆红025-83495767、13770663200

南京财经大学红山学院

考试工作规程（节选）

六、监考人员职责

（一）考试前，按监考安排要求提前40分钟领取试卷，并进入考场，做好相关准备工作。

（二）考试前15分钟，组织学生进入考场，向学生申明考场纪律和有关注意事项，要求学生将书包、书籍、讲义、笔记、通讯工具等物品放在指定位置，检查学生隔位就座或按指定位置就座情况。

（三）考试前5分钟，启封并发放试卷、答题纸（卡）和草稿纸。

（四）考试正式开始后，逐个核查考生的学生证、身份证及其他有关证明，证件与本人不符或证件不齐者，不允许参加考试。

（五）认真检查考生遵守考场纪律情况。迟到30分钟以上的考生，不允许进入考场，并以旷考论处。考场中，如发现考生有作弊行为，要当场认定、终止其考试、没收其作弊物证与试卷，责令其离开考场。

（六）严格遵守监考纪律，认真履行监考职责，自始至终维持好考场秩序。监考过程中，不擅离职守，不姑息学生违纪、作弊，不在考场内吸烟、聊天，不阅读书报、玩手机等，否则，一经查实，视情节给予批评或纪律处分。

（七）交卷时间到，应及时收卷、清点，如实填写《考场情况记录表》，对有违纪或作弊行为的学生信息及主要情节作明确的认定和记录，经签名后送交教务处。

南京财经大学红山学院考场纪律

（一）考生应自觉遵守考场纪律。

（二）考试一律在指定的时间和考场内进行。

（三）考生要按规定的考试时间提前15分钟进入考场，服从监考人员的安排隔位就座，并将学生证和身份证（重修学生须同时带重修证）放在桌面左上角，以备查对。证件与本人不符或证件不齐者，不得参加考试。学生不服从监考人员调度，将取消其考试资格。

（四）除必要的文具和开卷考试课程所允许的工具书和参考书以外，考生不得将其他书籍、讲义、笔记、通讯工具、电子辞典、自备草稿纸等物品带入考试座位，如有误带须于开考前放在监考人员指定的位置。（需使用普通计算器的考试课程，命题教师应在试卷说明部分标注清楚。开卷考试允许携带的书籍或文具等应由命题教师明确确定，但不得带复印件。）

（五）开考前，考生要对课桌进行清理，桌内不得有书籍、笔记本、纸张等物品，桌面要干净，如有问题，须提前向监考人员说明。

（六）无关人员不得进入考场。迟到30分钟以上和无故不参加考试者，按旷考处理。开考30分钟内与考试结束前10分钟内，考生不得离开考场。未交卷且未经监考人员允许中途擅自离开考场的，不得重新进入考场继续答卷。考生交卷后应离开考场，不得在考场内及考场附近逗留或高声交谈。

（七）考生的试卷、答题纸（卡）、草稿纸由监考人员统一发放，考生拿到试卷、答题纸（卡）后，应首先在试卷、答题纸（卡）上填写班级、姓名、学号。

（八）考生不得多拿试卷或答题纸（卡），不得将装订成册的试卷拆散。答题一般用钢笔或圆珠笔（蓝色或黑色）书写，不得使用铅笔（填涂或画图指定使用铅笔的除外），否则答题无效。

（九）考生答题时不得互借文具（包括计算器），如遇问题，可举手请监考人员解决。

（十）考生应认真、诚信地在规定的时间内独立完成试卷，严禁交头接耳、抄袭或偷看他人试卷、夹带、传递、交换、代考等各种形式的违纪、作弊行为。

（十一）考生提前交卷，须交齐试卷、答题纸（卡）、草稿纸后方可离开考场；考试结束，监考人员宣布收卷时，考生应停止答题，将试卷、答题纸（卡）、草稿纸等放在课桌上，并在座位上等待监考人员收卷清点后，方可离场；试卷和答题纸（卡）不得带出考场；擅自拖延交卷时间且不听劝阻者，该课程考试无效。

（十二）学生因病或其他特殊原因不能参加课程考试，必须至少在考试前一天向本学院教务办公室提出书面缓考申请（因病须持有校医院证明），经院主管领导审批签字后生效。教务办公室负责将其缓考信息录入教务管理系统。考试开始后递交的申请无效。未经申请或申请未准而不参加考试者，以旷考论处。

（十三）考场内严禁吸烟。
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考 场 情 况 记 录 表

	考试课程
	
	专业班级
	

	考  场
	□福建路校区   □桥头校区              楼          教室

	应到人数
	
	实到人数
	

	缺考人学号、姓名
	

	考试

秩序及违纪情况记录
	

	学    生    交    卷    情    况

	交卷时间
	30分钟内
	30-60分钟
	60-90分钟
	90-120分钟
	120分钟以上

	交卷人数
	
	
	
	
	

	主考教师签名：            监考教师签名：

年  月   日                              年   月   日


注：本表由监考教师负责填写，经主考教师签名，于考试结束后送教务科。

考场办公室电话： 83495767（福建路）0511-87762088（桥头）
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