
2013—2014—2音乐与演艺学院期末考试

监   考    须     知

1、监考人员提前15分钟到音乐楼考务办公室A303领取试卷及相关资料，考后将考生答卷及相关资料交回考务办公室（A303）；
2、由组别为“A”的监考人员到考务办公室领取试卷，领取试卷后，认真清点试卷份数，并与试卷袋上的参考人数和考试课程对照，如发现问题应及时报告考场办公室。考试结束后由组别为“B”的监考人员交试卷及相关资料到考务办公室
3、监考人员提前5分钟到指定考室，清点参考人数是否与试卷份数相符；检查考生是否带上有效证件（身份证或学生证）、考生证件上的照片是否与本人相符合，如发现问题及时报告考务办公室；清除考生所带的与考试无关的东西（如书籍、报刊、杂志、纸条、通讯工具以及各种包等）。

4、监考人员必须让参考考生按“考生座位号”顺序就坐；要求考生在“考生签到单”上自己签到。

5、考试期间监考人员不能随便离开考场，不能做与监考无关的事，不能回答考生有关考试内容（除字迹不清外）的任何问题。

6、考试结束时，监考人员应点清实考答卷份数后再装订试卷，并填好试卷袋上各个项目，连同缺考考生试卷、考场记录表、“考生签到单”、“考生座位号”一并交到考场办公室。要求：①实考答卷份数一定要与考生签到人数相符合；②考生答卷页数不能短缺；③装订试卷时，应将缺考考生的试卷取出；④考场记录表应装入考后的试卷袋内。
7、如果一个参考班分成多个教室考，须再次确认考试人数（以试卷袋上标明的人数为准）；如果一个考室有不同的参考班，应把每一个参考班视为一个整体，一个试卷袋使用一个签到单、监考记录表，请提醒考生在相应的签到单上签字。
8、任课教师在所任课科目考试期间，需在A303 考务办公室全程值班。
9、因监考人员失职造成的后果，一律按教学事故处理。
                                                                           四川文理学院音乐与演艺学院
二〇一四年十二月二十三日
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