监考人员须知
一、考试时段安排：
	上午1
	08:00-09:50
	上午2
	10:10-12:00

	下午1
	14:00-15:50
	下午2
	16:10-18:00


二、监考范围：
在本教室考试的所有课程和学生（同一教室内可能有一门或多门课程以及不同学院的学生）。
三、考试之前：
1. 考前20分钟到考场。按照要求粘贴门贴和桌贴,考生之间至少间隔两个座位；将考试课程名称、考试时间、监考人姓名、“考试期间不交卷者不得离开考场，离开考场必须交卷”等写在黑板上。 

2. 监考人员应在考场入口处检查学生证件：学生证和身份证，两证不全或证件与本人不符者不允许参加考试；禁止学生携带手机入场，一旦发现，即按作弊处理，同时要求学生并将书包和与考试无关的物品集中存放在讲台两侧，不得放在桌洞内或身边的椅子上。
3. 指导学生按指定位置就座。
4. 接收主考教师交来的试卷。
5. 考前5分钟向学生宣读《山东大学本科考试考生守则》。
6. 提醒学生考试期间不得离开考场，凡离开考场者，无论什么理由，必须交卷，不得返回考场。
四、考试期间
1. 监考人员关闭通讯工具，不做与监考无关的事，一前一后站立监考，并经常在考场内来回巡视。
2. 严格维护考场纪律。对有违纪作弊动机的学生应及时制止；一旦有违纪作弊者，要在《考场情况记录表》上做写实性记录，要求该学生在《考场情况记录表》的“考生签字”栏内和违纪作弊材料（使用手机等电子设备作弊要没收手机等并保留证据）上签名确认，考场记录和作弊材料及时送至监考人员所在学院教务员。不应因执行纪律而影响考场正常秩序。
3.认真填写考场记录。将缺考人员学号与姓名、应考人数、实考人数、缺考人数、违纪作弊考生信息填写在相应栏目内。
五、考试结束
1.按课程整理、清点试卷无误后，方可允许学生离开考场。
2.请主考教师按照考场记录登记的人数清点试卷后进行交接。
3.将《考场情况记录表》送交监考人员所在学院。
