各位监考教师：

首先，对于参与本次监考工作的各位老师表示感谢 ，为了保证考试的顺利进行，请大家仔细阅监考制度，若出现问题学院将会按照《中北大学教学事故认定与处理办法（修订）》相应的条例进行认定教学事故。

1. 监考教师不得擅自调换考场，如果确实需要调换须经教学科同意。
2. 开考后，监考教师仍未到考场，按教学事故处理。
3. 每班次监考教师按要求准时到考务办公室。监考教师在考务办公室领取试卷、装订试卷, 不得代领试卷。
4. 要求考生对号入座，保持安静，同时将缺考学生班级、姓名登记下来。
5. 监考教师考前要检查考生是否将工具书、参考书、笔记本和其它带字纸张带入考场，如已带入，一律放在指定地点。
6. 考前3－5分钟监考教师要将试卷有次序发放到学生手中，督促学生写好自己班级、姓名。并告知本学科试卷张数，发现学生试卷缺张或缺页，及时调换。
7. 监考教师必须认真负责, 监考期间不得打瞌睡、接打电话、吸烟、看书报、做题、改卷、谈笑等与考试无关的事情，不能擅自或长时间离开考场。
8. 严格按照考试时间规定准时发卷、收卷。不能让考生提前答卷或拖延考试时间。 
9. 考试期间，学生如无特殊情况，监考教师不得允许学生中途离开考场。
10. 考试期间，监考教师必须维持好本考场纪律，制止学生违反考试纪律的行为(不允许考生使用本科目考试不准使用的工具) ， 监考教师如发现考生作弊先提出口头警告，如严重违反考试规则，对作弊形成事实或考场上出现问题时，及时通报主考。
11. 维护好考场及对应走廊卫生，要热情地关怀考生，保证考试工作顺利进行。
12. 监考人员不得对题意和答卷要求作任何解释，若考生对试卷上的字、词、符号看不清楚，监考人员应当众给予说明。
13. 考试终了前15分钟，监考人员应提醒考生注意掌握时间。终了时间一到，立即收卷，监考人员收集好试卷，清点试卷与学生人数是否相符，是否装错。最后一科考完后关好门窗。
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附：考试与成绩管理类教学事故认定办法
	序号
	事项
	级别

	B1
	主、监考教师缺席（除不可抗拒原因）
	II

	B2
	主、监考教师迟到、早退15分钟之内（除不可抗拒原因）
	III

	
	主、监考教师迟到、早退15分钟以上（除不可抗拒原因）
	II

	
	监考教师考试过程中擅自离开考场或监考中使用手机
	III

	B3
	未经批准，监考教师无故提前、推延或延长考试考试时间
	III

	
	发现学生考试作弊，故意隐瞒、开脱、知情不报
	II

	
	监考教师考前未按规定检查学生携带手机，致使学生手机作弊严重
	II

	
	监考教师监考不严格，致使考场秩序混乱或学生作弊严重
	II

	
	主、监考教师，考试结束，不认真清点，造成试卷丢失
	I

	B4
	试卷在印刷、传递、保管过程中，因工作失误泄密
	II

	
	试卷在印刷、传递、保管过程中故意泄密，造成重大影响
	I

	B5
	故意向学生泄露考试内容
	I

	
	故意向学生暗示考试内容
	Ⅱ

	B6
	考核(含实践教学环节)结束，未按规定时间提交成绩，（除特殊情况报教务处批准的）
	III

	B7
	擅自修改评分标准、随意加分或扣分，或试卷卷面成绩出现重大错误。
	II

	B8
	试卷错判、漏判人数或总分统计错误人数，占班级学生人数3%～10%
	III

	
	试卷错判、漏判人数或总分统计错误人数，占班级学生人数10%以上
	II

	
	不按评分标准评阅试卷，随意提高或压低学生成绩
	Ⅱ

	
	平时成绩评定无依据或不按要求评定平时成绩
	II

	B9
	未按时命题，影响考试按期进行
	II

	B10
	试题出错使考试无法进行
	II

	B11
	试卷印刷不及时，影响考试按期进行
	II

	
	考前丢失试卷，造成严重后果
	I

	
	考后丢失学生试卷，后果较严重
	II

	B12
	学生成绩录入系统后，发现成绩错误不及时改正
	III

	
	成绩提交后需对学生成绩进行修改的，占班级学生人数3%～10%
	III

	
	成绩提交后需对学生成绩进行修改的，超过班级学生人数10%
	II

	
	弄虚作假，改动学生成绩
	I

	B13
	学生毕业设计(论文)有多处明显错误或有较大原则性错误而教师没有及时指正
	II

	B14
	以上考试与成绩管理类未包含但对教学工作造成影响的，视情节轻重进行处理
	III-I


