
监考注意事项
2015-2016学年第二学期期末考核即将开始，为规范考核工作，保证考核工作的顺利开展，推进学校教风、学风建设，请各位老师认真学习《宁波大学考场规则及违规处理办法》、《宁波大学监考规程》等有关文件，要求监考教师认真监考、规范监考程序，及时到位监考。

注意事项：

1.签到及领卷。要求开考前30分钟到院科教办签到；同时，第一监考老师（主监考老师）负责领卷并核对试卷份数（外学院课程监考只签到），提前20分钟进入考场。

2.考前宣读考试注意事项，检查学生考试证，监考过程中老师应前后站位，不允许使用手机，不允许交谈。

3.认真做好考场记录，发现作弊等情况，将有关证据保留，让学生在记录表中签字，直接送交教务处处理。

4.考核结束时，务必规范收卷环节，避免发生收卷份数与考核人数不符的现象。

5.考试结束后将监考记录交科教办。
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