
南京医科大学线下监考记录表

考试科目     学院：                  专业：                        年级：

考试时间 考场地址

实发试卷数 实收试卷数

监考老师

缺考学生

考
场
纪
律

有无违纪
与作弊

监
考
流
程

关键时段 监考事项 完成情况
（签名）

考场准备

1.告知考试科目、考试时间等信息。
2.清查考场，检查、督促学生将书包、书籍、笔记本、手机、手表及其他电子存储设备等
放在指定地点，不得带入考试座位；将桌面、抽屉内物品清理干净，检查桌面有无与考试
内容有关的文字、公式并予以清除；桌面上只能留有考生学生证、校园卡、身份证、准考
证，必要的文具、透明笔袋和按规定携带的工具。监考人员如对考试座位表有异议，可现
场调整考生座位。

考前10分
钟

宣读考场纪律：
1.请把随身携带的手提包、复习资料、手机、手表等具有通讯存储功能的物品关机并存放
在指定位置。
2.请按准考证座位号（位置安排表）对号入座。
3.有任何疑问请举手咨询监考老师，不得询问他人。
4.考试过程中发现交头接耳等行为的，监考人员可以强制其交卷或按零分处理。
5.考试过程中发现随身携带手机等通讯设备、翻看考试资料，以及有代替他人考试或伪造
证件行为的，均按作弊论处。
6.开考30分钟后方可交卷，交卷后请携带随身物品离开考试区域。
7.原则上考试期间不得离开考位（包括上厕所等）。

开考后

1.认真核对试卷数量并按时发放试卷。对不执行考场规定的学生、不服从监考老师管理的
考生，有权令其退出考场并取消考试资格。

2.在做好考场纪律维持的情况下，逐一查验学生有效身份证件（学生证、校园卡或身份
证），并让每位考生在签到表上签字，确认缺考人员信息并及时登记填写。
开考15分钟后，禁止迟到考生进场。

3.两位监考老师分列考场前后位置，确保能够观察到全场考试的进程。不涉及回复学生提
问时，尽量不要在教室随意走动，不做与考试无关的事情，尽量不要走到监控的盲区。
加强考场巡视，指导并检查考生正确书写答卷上的有关事项。发现考生有违反考场纪律现
象时，先提出口头警告，并予以制止。发现任何形式的作弊行为，监考人员有权立即停止
其考试，并记录作弊情况及时向教务处报告。

4.确有考生因为身体原因需要上厕所，需同性别老师陪同，且每次仅限一位考生。

5.如遇突发状况，需做好逐级上报。

6.其他补充事宜：

结束前10
分钟

考试结束倒计时提醒，提醒考生尽快完成答题卡的填涂。

考试结束
1.考试结束，提醒考生考位原地等待。试卷和答题卡回收并清点无误后，考生方可离开考
场。
2.及时完成试卷和答题卡的送交任务。


