
	期末监考承诺书
	打钩

	考前20分钟
	领取试卷
	1.主监考教师领取试卷，同时检查考试相关材料是否齐全

2监考在领卷直接到达自己所在的考场，不得事先启封试卷或以任何形式告知他人
	

	
	
	
	

	考前15分钟
	组织考生入场
	3.考场黑板按考务办要求书写清课程、时间等相关信息

4.组织学生有序入场，并打乱学号入座

5.要求学生上交手机等考试无关的物品

①手机必须贴上学号和姓名上交②开机状态上交 ③检查是否为模型机或者旧版手机
6.所有准备工作做完后方可发卷
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	考前5分钟
	分发试卷
	7.逐一分发试卷，严禁学生传递

8.一名监考发放试卷，一名监考巡视考场，维持秩序

9.发卷后，提示考生检查试卷，发现问题及时上报考务办
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	考试开始
	检查证件严格巡场
	10.二次核查证件，遇不符者按照考务管理规定处理
11.监考一前一后站立监考，不停巡视不做与监考无关事项，

12.不准擅离岗位监考教师在监考期间要关闭手机（或静音）
13.勤巡视、勤督促，考试过程中发现有违纪作弊行为，上报考务办，不得瞒报
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	考试结束
	回收试卷
	14.监考教师清点答题纸并按照学号从小到大排序

15.试卷袋、签到表、密封签按照考场情况如实填写

16.清点结束后监考教师将考试相关材料交回考务办，不得在其他地方逗留
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	其他注意事项
	
	17.两名监考必须同时在场且清理完考场后方能发卷，且不可过早发卷

18.开考前五分钟有同场监考老师未到位，请及时联系考务办人员

19.监考老师请务必佩戴工牌，不得找实习生或者学生代替监考
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	我已熟悉了解以上监考流程，并严格按照监考工作要求完成工作违反以上条款，服从依据学校相关规定严肃处理并按每条100元服从处罚（逐条累计）

监考员签字确认：
               年   月   日


附件1：      

附件2                           保定理工学院考场巡视情况记录表

                                                                                巡考员：
	日期

时间
	课程
	考场
	监考教师
	考场情况
	备注

	
	
	
	
	监考情况
	应考情况
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	其他情况：




注：1、监考是否在黑板上写明考试科目、时间、举报电话等信息

2、考生座位是否随机分布、分布是否合理（打乱次序）

3、考生与考试无关物品是否按规定集中存放、考场内是否放有手机

4、考生证件是否齐备，抽查发现考生未带证件且监考教师不知晓情况,为不合格;如监考教师知晓情况并可证明其身份可认为合格

5、监考是否在岗，如不在岗需写明姓名、时间

6、监考工作是否规范：监考教师不得在监考时间内使用手机，不得做与监考无关之事，监考工作要认真。标准考场教师一前一后,或一人固定一人流动;三人监考两人固定一人流动;四人监考两人固定两人流动

7、本表巡视结束后回交
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