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动力与能源学院监考管理规定（试行） 

 

为加强学风建设，规范动力与能源学院监考秩序，根据《西北工

业大学考试管理条例》，结合学院实际，特制定本规定。全体监考工

作人员应高度重视监考工作，履行监考职责，确保考试工作顺利进行。 

第一章 监考职责 

第一条  考试实行主监考负责制，主监考为考场考试违纪处理、

突发情况处理第一责任人，副监考应配合主监考做好考试组织工作。

开考前，主监考要确认本人及副监考是否将手机关机或静音；开考时

间过半及终了前 15 分钟均应提醒考生。 

第二条  主监考职责主要包括试卷的领取、发放、勘误和回收；

按规定填写考场记录单；宣布考场信息（同时在黑板上明确考场布局、

考试科目、起止时间等）；提醒停止提前交卷时间（结束前 10 分钟）；

在开考前向学生宣读考场规则和有关注意事项；监督副监考严格按规

定开展工作等。 

第三条  副监考职责主要包括组织本考场学生进场、安排学生按

指定顺序就座；督促学生清理考场；核对应考人数和实考人数，检查

学生有效证件；按时发卷收卷，当场清点；检查考场秩序和纪律，发

现学生有违纪、作弊动机时应及时警告，发现学生有违纪、作弊行为

时按规定处理；作好考场记录并签字。 

第四条 考试结束后，主监考维持秩序，组织学生按要求将试卷

反扣在桌面上，并原地就座；副监考负责收卷，待试卷清点无误后，
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通知学生离开考场。仅有一位监考老师的，学生将试卷反扣在桌面，

并原地就座，待监考老师将试卷收齐并清点无误后，通知学生离开考

场。 

第二章 监考委派 

第一条  主监考人员由任课教师或开课学院委派人员担任，课程

考试确定后，课程负责人须根据考场安排，指定相应教师参加监考并

报教学办公室录入教务系统，每场考试至少需要一位主监考。 

第二条  副监考人员由对应年级班主任担任，根据学生所在年

级，教学管理人员依次指定各年级班主任进行监考，班主任根据教务

系统短信通知按时参加监考。教学管理人员分别在录入教务系统后和

开考前两天进行书面提醒。 

第三条  监考人数要求：考试学生≤10 人时，需要 1 名监考人

员；考试学生≤30 人时，需要 2 名监考人员；考试学生≥30 人时，

需要 3 名及以上监考人员。 

第四条  监考人员不得私自请人代为监考，如因故不能参加监

考，必须至少提前 1 天向学院申请，安排其他人代替履行监考职责，

并到学院教学办公室填写监考变更申请表，一式两份由学院和教务处

分别保存。监考人员必须携带能证明其身份的有效证件，以备待查。

主监考不得由学生代替。确实无法履行监考职责的，需写情况说明并

由教学副院长签字同意。 

第五条  所有监考人员必须参加监考培训，没有经过培训的人员

不得参加监考。教师不够的情况下允许选用经过监考培训的高年级硕



 - 3 - 

士生或博士生担任监考，并报学院和教务处批准同意。 

第三章 违反监考职责的认定及处理 

第一条  监考人员出现下列情况之一的，认定为违反监考职责，

并视情节轻重给予通报批评或认定为教学事故。 

（一）监考人员迟到。具体按《西北工业大学教学事故认定办法》

执行。 

（二）监考人员不认真履行监考职责，对有违纪、作弊倾向的学

生，不及时予以批评、告诫、制止，造成考场秩序混乱的，视为较大

教学事故；影响考试结果有效性的，视为重大教学事故。 

（三）监考人员发现考试作弊，隐匿不报的，视为重大教学事故。 

（四）擅自改变考试方式（或时间），擅自请人代为监考的，视

为较大教学事故。 

（五）监考人员监考时，擅自离开监考岗位，或做其他与监考无

关的事(看书、看报、攀谈、改作业、吸烟、接听手机等)，视为一般

教学事故。 

（六）监考人员不清理考场，或不安排学生按学号就座的，给予

通报批评。 

（七）监考人员考前不宣讲《考场规则》或不查验学生相关证件

的，给予通报批评。 

第二条  监考人员违反监考职责的，由学院做出处理意见，报教

务处备案。监考人员为代替监考的，若代监人员为老师，则违规责任

由代监老师承担；若代监人员为学生，则违规责任由原监考老师承担。 


