暨南大学研究生课程考试监考人员守则
(暨研〔2012〕23号)
 
    研究生课程考试是研究生教学工作的重要环节之一，是检验教与学的重要手段，是建设良好学风和校风的重要内容之一。为了规范研究生课程考试监考工作，加强研究生教学管理，特制定本守则。
    第一条 监考人员应认真履行监考职责，做好考场的监督、检查工作。既要严肃认真地维护考场纪律，又要态度和蔼，热情关怀参加研究生课程考试人员(以下简称考生)。
    第二条 监考人员须提前15分钟到达考场，做好考试前的准备工作；考试前5分钟向考生强调考场纪律，监考人员应严格要求考生将带入考场的不符合考试规定的通讯工具、电子辞典、书籍、笔记本等物品集中放在指定位置。
    第三条 监考人员应仔细查验考生的有效证件（研究生学生证或身份证），让其按考位就座；无有效证件的考生，不准其进入考场考试。
    第四条 监考人员应指导考生按要求填写考生签到表，核对考生签到姓名、证件姓名与试卷姓名是否一致。
    第五条 监考人员应认真履行职责，严肃考场纪律，一旦发现考生有作弊倾向，应及时提出警告；发现考生作弊时，应立即制止，并没收其考卷和作弊证物，做好详细记录，情节严重的，令其退出考场。
    第六条 监考人员应将考试违纪、作弊和协同作弊的考生情况如实地记入“考场记录”，取消该考生该场次的考试资格，并在该考生试卷上标注“作弊”字样，报具体负责的主考人员。考试结束后，应将作弊考生情况及证物报给所属院、系，院、系提出初步处理意见后报给研究生院，再由研究生院根据有关规定予以处理。
    第七条 考试期间，监考人员应保持考场安静，不干扰考生答卷，不在考场内吸烟、看书报、打瞌睡、聊天，不做与监考无关的其他事务，不随意离开考场。
    第八条 考试过程中监考人员不能以提示、暗示或其他方式帮助考生答题。
    第九条 监考人员要严格掌握答题时间。考试结束前15分钟应提示考生；考试结束时，监考人员要立即让考生停止答题，不得擅自延长考试时间。
    第十条 考试结束后，监考人员应认真清点考生所交试卷份数是否与“考生签到表”人数相符，核对无误后，方允许考生离开考场。
    第十一条 监考人员按规定填写好“考场记录”和本考场的试卷后，将试卷和“考场记录”一起交组织考试的院（系、部）教学秘书，由教学秘书验收。
    第十二条 本守则由研究生院负责解释。
    第十三条 本守则自发文之日起实施。
