广东财经大学继续教育学院监考须知
（一）考试前

1. 必须在考试前10分钟到达考场，到达考场后应及时取出“考场信息表”粘贴门口，组织考生入座，如考生在“考场信息表”上找不到姓名，监考员先检查考生是否有跟班考试通知单、是否走错考场，确认属于本考场的在“考场签到表”空栏处加上学生姓名，编上座位号，并做好记录。如无法确定考生是否属于本考场，请告知教务负责人进行处理。

2. 做好板书，准确无误书写相应考试科目与考试时间。

3. 清理考场，除允许携带的考试用品（允许携带计算器的考试课程在试卷袋上有标注）外，其它物品全部放在讲台上。

4. 清点试题纸和答题纸数量，如有短缺，请及时与教务负责人联系。

5. 考试前5分钟，向考生宣读考场纪律及注意事项（如果监考员未向学生宣读考场纪律及注意事项，学生被发现作弊监考员需承担一定责任），宣读完毕后发放答题纸和草稿纸，试题纸考试开始后（铃响）发放。
（二）考试中

1. 考试开始后，逐一核对考生证件（身份证和学生证），严防替考等作弊行为，并核对考生信息。
2. 考试开始15分钟后，考生不得进入考场，监考员将考场的实考人数、缺考人数及缺考考生的姓名、学号填写在试卷袋背面的表格和考场情况记载表内。

3. 监考员不得宣读试题，对试题内容不得作任何解释。考生对试卷文字印刷不清处提出询问时，应当众回答，但不得解答试题或暗示题意，也不得与考生私下交谈。

4. 监考员要严格遵守考场纪律，不吸烟、不使用手机、不阅读书报或谈话，不做与监考无关的事情，不以任何形式营私舞弊，如有特殊情况可在考场门口向巡考员或教务负责人请求帮助。

5. 发现考生有作弊苗头时，应立即口头警告；如发现考生有作弊行为，应立即终止考生考试，收齐证据并报告教务负责人，教务负责人及时处理和记录。
（三）考试结束
1. 交卷离场时间不得早于考试结束前的30分钟，凡擅自离开考场，及时做好记录。

2.考试结束前10分钟，应提醒考生注意剩余时间。考试结束铃响，马上要求学生停笔答卷。

3. 结束整场期末考试时，由各项目办公室发出对考生作弊行为的处分决定书，并将处分决定书报送学院备案，经学院审核批准后以学院名义正式发文方为有效。

4. 请监考员严格执行以上规定，为考生营造公平公正的考试环境。对监考不力或被学生投诉（经调查情况属实）的监考员，学院将按教学异常情况处理。

