考场记录表
	考试科目
	
	班    级
	

	考试时间
	
	考试地点
	

	应到人数
	
	实到人数
	
	缺考人数
	

	缺考考生（学号、姓名）
	

	考

场

情

况

记

录
	（若有违纪者，应写明违纪者姓名、考号及违纪事实，保留违纪证据）


	监考教师
签 名
	



[bookmark: _Toc6848]考场规则
1. 学生应携带学生证提前15分钟到达指定考场，按规定就座。迟到30分钟以上的学生，不得参加考试，作缺考处理。
2.因特殊情况不能参加考试的学生，应事先申请并办理缓考手续，获准后报教务处备案；病假需出具医疗单位的证明；因急病无法事先申请并办理缓考手续的学生，必须在本门课程考试结束后的两日内凭急诊病假证明补办相关手续；不符合以上规定者作缺考处理，不得参加补考。
3. 学生参加闭卷考试只准携带规定的文具用品入座，开卷考试只准携带教师规定的书籍、笔记和文具用品等入座。其它任何书籍、笔记等均须放在监考人员指定的位置。
4. 学生参加考试，不准携带任何通讯工具，如已带入考场，必须交监考教师临时保管，否则一经发现，按违反考场纪律或作弊论处。
5. 考场应保持安静，严禁喧哗。监考教师不解答题意，若试卷字迹不清，学生应先举手，经同意后方可提问。
6. 学生应在规定的时间内，独立完成答卷；不得有旁窥、交头接耳、互打暗号、互借文具、互相换卷或递条、夹带、代考、偷看、念读、抄袭等行为，以及为他人提供作弊条件、考试结束后考卷自毁或带出考场、不交卷等行为，凡经查实一律按违反考场纪律或作弊论处。
7. 考试过程中，未经监考教师同意，学生不得中途离场。考试30分钟后，方可交卷离场。交卷时应将试卷、答卷（含答题纸、答题卡等）、草稿纸等考试用纸一并上交。离场后，不得在考场附近逗留、交谈。
[bookmark: _GoBack]8. 考试终止时间一到，学生应立即停止答题，安坐原位，待监考教师按顺序清点、收齐试卷后，方可离场。经催促不交者，该门课程成绩按零分记。


