上海海洋大学继续教育学院考试情况记录表
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	专业班级
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	情况记录

参加考试人数（由监考老师统计）：
考场记录：

                                     监考教师签名                         

 年       月       日


监考须知：
1、 监考人员有义务做好考卷的保密工作。

2、 考前务必做好清场工作，调整座次，将考场内的书籍、资料等其他物品统一安放。
3、 考前10分钟宣读考生须知。

4、 严肃、认真、公正地履行监考职责，不要阅读书、报、闲聊和解释试题，不得坐着监考。

5、 监考过程中，对有作弊嫌疑的学生，要及时给予警告，若发现学生作弊，应当场指出，并收缴试卷令其退场。
6、 考试结束要及时清点试卷，认真填报《考试情况登记表》送交继续教育学院教学办。
7、 监考人员负责提醒考生试卷页数。

考 生 须 知 
1、 学生应提前十分钟进入考场，按规定的座位就坐。考试开始30分钟后不得再进入考场。逾时以旷考论处。

2、 学生必须携带本人学生证或身份证参加考试，并将证件置放在桌面规定处，以便查对，未带本人上述证件的考生不得进入考场。

3、 参加闭卷考试，除必备的文具外，不得将书包、课本、讲义、笔记及带有储存功能的电子器具等有关物品带入考场。无意带入者，须在考试前自觉将以上不该带入物品放在监考人员指定的地点。

4、 大考期间监考人员应在开考前20分钟进入考场清场、排坐，必要时有权调整考生座位。学生进场后须服从安排，不得擅自变动其座位。

5、 考试铃响后，停止讲话，关闭手机等电子设备。保持考场肃静。学生应服从监考老师的指导，如遇试题字迹不清，印刷有误等问题，应举手请监考老师解决，但不得要求监考人员对试题作任何解释或启示。

6、 学生不得在课桌、墙壁等处涂写文字及其它符号；考试时严禁交头接耳、左顾右盼、夹带、抄袭、换卷、看别人试卷等舞弊行为，如有违反的当场取消其考试资格，以作弊论处，并令其离开考场。

7、 场外作弊，参照学生手册加重处罚；对其他任何可疑手段，由监考老师确定是否作弊。

8、 学生答卷，必须用水笔、圆珠笔书写，除教师特别规定外，不得使用铅笔或其它色笔。

9、 考试开始30分钟后，学生方能交卷离场。交卷后不准在考场内或考场附近逗留、谈论、大声喧哗。考试结束后，学生应立即停止答卷，并将试卷放于桌上，待监考人员清点考卷后方可离场
10、 考生应严格遵守考场规则，违者按《上海海洋大学继续教育学院学生违反校纪校规处分管理规定》处理。
备注：

1、以上各条有继续教育学院组织不定期巡视，发现违反规定的考生加重处罚。

2、尊重监考老师，服从监考教师的安排和处理，对考场处理，学生如有异议，在考后一天内（以收到日期为准）写出书面陈述，交继续教育学院。

3、班主任负责到本班学生所在考场进行巡视，发现问题及时与监考教师沟通，做好书面记录。
4、以上各条有多条违反者，根据各条规定一并加重处罚。
上海海洋大学继续教育学院
二○一六年三月
