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北京科技大学监考守则

为进一步加强考风考纪建设、严肃考试纪律，营造良好学风教风，

特面向监考教师制定本守则，具体内容如下：

一、基本职责

组织、维护考场秩序，监督、检查考试纪律，制止考试违纪、考

试作弊行为，保守试卷机密和保证试卷完好，保障考试公正、公平、

顺利进行。

二、考前准备

1. 监考教师应携带专用草稿纸和《北京科技大学本科生考试情

况记录表》，提前 20分钟到达考场。专用草稿纸请在考前到学院教

务办公室领取。

2. 监考教师须整顿考场秩序。闭卷考试开考前必须清理考场,要

求考生将除文具之外的其它所有物品全部放到指定地点，随机调换考

生座位，提醒考生自行检查桌面是否写有与考试相关的文字、座位四

周和抽屉中是否有相关资料，如有发现须及时清理或报告，开考后发



现将按违纪处理。开卷考试，考生只能保留主考教师允许参考的资料

或使用的工具，其他物品一律放在指定地点。

3.监考教师须强调考生严禁使用手机、智能手表和录音笔等有通

讯或存储功能的设备，已带入考场的必须关机放到指定地点，不能出

现在座位四周，否则将按违纪处理。

4. 监考教师须认真核查考生证件（学生证或身份证或带照片的

校园卡），核查考生证件照片信息是否与学生本人一致，没有证件的

考生不让参加考试。

5. 监考教师应组织学生认真收听《考生守则》。

三、工作要点

1.考前三分钟发放试卷、答题纸和草稿纸，草稿纸每个学生一张，

用后可更换。发卷时一位监考教师应在讲台前监控考场秩序，另一位

监考教师发放试卷。如果是 A、B卷，应交错发放。发卷过程中，须

要求考生只能填写个人信息，不能提前答题，不能在草稿纸上书写内

容。

2.一般考试时长为两小时（特殊课程除外），监考教师不得擅自

提前或延长考试时间，应认真履行职责，坚守岗位，不得擅离职守不

做与监考无关的事情，如阅读书报、扎堆聊天、玩手机等。

3.考试结束时，监考教师须及时收卷和清点。原则上距离考试结

束还剩五分钟时考生不能交卷，等考试结束后统一交卷。收卷时，一

位监考教师应在讲台前监控并维持考场秩序，另一位监考教师逐排或

逐列收卷，学生不得随意交卷或离开考场。试卷收完后，监考教师立



刻清点试卷，清点无误后方可允许学生离场。将清点完毕的全部试卷

及所有剩余的空白试卷及时交给主考教师。

四、违纪处理

当发现考生有违反考试纪律的行为时，须及时制止并收取考生证

件，同时做好取证工作。如夹带或相互传递相关资料的要收缴，如桌

面写有与考试有关文字或用手机、智能手表或录音笔等电子设备查看

相关资料的需要拍照取证。将违纪行为如实填入《本科考试情况记录

表》，并让考生签字；考生拒不签字时，在【学生签字栏】填写“考

生拒不签字”，并由两名监考教师签字确认；考试结束后将《本科考

试情况记录表》及证据材料一并交到注册中心。

五、其他

监考教师不得迟到或早退、不得让学生代为监考、不得监守自盗，

不得暗示、协助或隐瞒袒护考生违规，不得以任何理由私留和复制试

卷（包括录音磁带等）、也不得指使他人进行上述违规行为，一经发

现按照《北京科技大学教学过失、教学事故认定和处理办法》处理。

本守则自发布之日起施行。此前学校颁布的《北京科技大学监考

守则》同时废止。本守则由教务处负责解释。
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