
肇庆学院监考员须知

为严肃考试纪律，保证考试质量，监考员应履行以下职责：

一、按规定的时间登陆在线考试系统，检查自己用于监考的电脑，确保网络畅通；
二、登录后，请监考教师核对所监考的考试科目；
三、核查考生是否登录网上考试，认真核对抓拍的图片与考生相片是否相符；
四、开考30分钟后，记录考试人数，填写肇庆学院考试情况记录表；开考45分钟后，考生方可交卷离场。
五、监考员要规范监考行为，不得中途离开考场，不做与监考无关的事情；
六、安排2名监考员的考室，所有考生提交试卷后才能离场，不允许某一监考员因自己所负责的科目已全部交卷而提前离场。
七、对违规考生的处理。严格按照《肇庆学院考试管理规定》第四十五、四十六条（违纪行为），第四十七、四十九条（作弊行为）裁定违规行为。处理步骤如下：
①及时拍照、截图保留取证；

②将违规学生记录于“肇庆学院考试情况记录表”；
 eq \o\ac(○,3)在考试结束后，请将本表提交二级学院，由二级学院上交教务处。

肇庆学院考试管理规定

第四十五条 考生有下列行为之一，应认定为扰乱考试秩序：（1）故意破坏和冲击考试场所的正常工作者；（2）拒绝、妨碍考试工作人员履行管理职责者；（3）以威胁、侮辱等方式侵害考试工作人员或者其他考生的合法权益者；（4）故意损坏考场设施设备者。

第四十九条 考生有下列行为之一，应认定为严重作弊：（1）请人代考或替他人考试者；（2）组织团伙作弊者；（3）在校期间作弊两次以上者。

第五十条 考试违规者，应视情节轻重，给予以下处理：（1）扰乱考试秩序者，该门课程记为零分，给予警告或严重警告处分；（2）考试违纪者，该门课程记零分，视情节轻重，给予警告或严重警告处分；（3）考试作弊者，该门课程记零分，视情节轻重，给予记过或留校察看处分；处分期限内，取消评优评先资格及其学位获取资格；（4）严重作弊者，该门课程记零分，可以给予开除学籍处分。
附件：肇庆学院考试情况记录表
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