考场监考流程
监考前：
1、 监考老师开考前半小时领卷到达考场后，先将考场门贴和学生名单（没照片的名单）张贴在门口；

2、 考试前20分钟开始清空教室，提醒学生把书包、复习资料等不相关物品放到讲台边，手机关机离身，并检查课桌椅内是否已清空物品。
3、 书写板书，佩戴监考证，检查学生的学生证和补考证（只带一卡通不允许参加考试），给学生宣读考场规则。

4、 学生按照学生名单上的座位号入座，一个座位安排一个学生坐，让学生签到（有照片的学生名单是学生签字单），如果考前10分钟还有学生没到考场，可在钉钉搜学生名字电话联系他确认好缺考原因，如果联系不上，仓前校区可联系教学科28869898, 下沙校区可联系28865479。

5、 考试前5分钟，开始发试卷，提醒学生先写好姓名、学号、班级，开考前不要动笔做试题。
监考中：
6、 考试开始后，再确认一次是否每个考生都在考场签到表上签到了，监考老师可以填写考场情况登记表，将信息填写完整。

7、 考试过程中，发现有违纪倾向的学生要提前警示，尽量阻止作弊行为。

8、 考试开始后1小时内不允许交卷，结束前半小时可以提前交卷；
9、 考试结束前15分钟提醒学生截止回见；
10、收试卷的时候一定要清点好试卷数量是否正确（千万不要遗漏），回收上来的试卷和发下去的试卷数量一致（草稿纸也需要回收）；
监考后回卷：
11、试卷回收后，本学院课程学生签到单和考场情况登记表、考务袋交回生科院教学科，仓前考场交回慎园15-308，下沙考场交回下沙生科院5号楼115；
12、其他学院课程试卷（包括学生签到单和考场情况登记表）请返回给相关学院，返卷地点和收卷人请参看试卷袋背面，只需把考务袋返回学院教学科；

