广东财经大学研究生课程考试监考须知

1.领取考务资料

每场考试由排在第一位的监考老师在考前30分钟到相应地点领取公共课程和专业课程的试卷、答题纸、草稿纸、考生签到表、《广东财经大学研究生考试考场情况记载表》《广东财经大学研究生考场纪律》等考务资料。领取时请注意核对考试科目和领取材料是否一致。本次考试科目均为专业课，领取地点为各培养单位学科秘书处。

2.监考员就位并进行板书

所有监考老师在考前20分钟到达考场,排定考试座位顺序，组织考生凭身份证或研究生证进场并按考号（见课程考试学生名单）就坐。考生须相互隔开就坐，单独进行考试。

板书模板见附件。

3.清点试卷、答题纸、草稿纸

考前15分钟，监考老师清点试卷、答题纸、草稿纸等数量是否足额。试卷如有问题，请联系主考老师进行处理；试卷如有短缺，请联系试卷分发老师进行处理；答题纸、草稿纸如有短缺,请至尚学楼一楼（广州校区）领取。

4.宣读纪律、清场

考前10分钟，监考老师宣读考场纪律（强调对于违纪违规行为，将按照《广东财经大学教育考试违规处理办法》进行认定。一经认定为作弊，将受到留校察看处分，在留校察看处分没有解除前研究生不得申请硕士学位），向考生强调：严禁携带手机考试。规劝考生：将手机暂存监考员指定位置；叮嘱考生：违纪作弊风险大、成本高，宁可补考或重修，绝不以身试法。）进行清场，要求研究生将相关资料、讲义放在讲台指定区域。

监考老师查阅《考试安排情况表》本场科目的考试形式，不论开卷、闭卷，均需考生独立完成。开卷考试只能使用纸质参考资料，电脑、手机等电子产品不允许使用。

5.发放试卷、答题纸、草稿纸

考前5分钟，监考老师发放试卷、答题纸、草稿纸每人一份，并指导考生在试卷、答题纸、草稿纸指定位置签名。

6.核对证件、考生签到

开考后，监考老师逐一查看考生证件，防止冒名顶替。

每位到场考生须在考生签到表上签名确认。

7.考试中注意事项

（1）考生中途要求再提供草稿纸，需将原发放草稿纸收回。

（2）发现考生有作弊苗头时，应立即口头警告，警告无效可调整考生座位；如发现有作弊行为，应立即终止考生考试，没收考生抄袭材料，并当场要求考生在抄袭材料上签名确认，如考生拒绝签名，由在场的两名监考老师签字确认，并报告巡考员或考务组成员，以便及时处理和记录。

（3）监考人员在考试过程中，应认真注视考场，不使用手机，不翻阅书报，不吸烟，不走出走廊，不在讲台前或座位上久坐，不做与监考无关的事。

（4）考试结束前15分钟填写《广东财经大学研究生考试考场情况记载表》一式两份。

（5）考试结束前，研究生院派专人到场回收一份《广东财经大学研究生考试考场情况记载表》。

8.试卷密封

考试结束后，按要求填写试卷袋相关内容。将考生答题纸、一份《广东财经大学研究生考试考场情况记载表》，考生签到表装入研究生试卷袋，在右上角注明“答题纸”。试题纸和草稿纸装入另一个研究生试卷袋，在右上角注明“试题纸、草稿纸”。

9.试卷交接

（1）“答题纸”袋

清点后，如任课教师在场，应及时将“答题纸”袋交任课教师；

如任课教师不在场，请各培养单位学科秘书处。

“试题纸、草稿纸”袋

专业课程交各培养单位保存三个月备查。

10.其它

监考老师须严格监考，认真履行监考职责，为考生营造一个公平、公正的考试环境，避免出现研究生投诉或被巡考人员反映监考过程有异常情况。

紧急事宜请联系研究生院：

罗老师020-84096987，15800046161
板书内容（请监考老师板书）

	考 纪 提 示

严禁携带手机考试，必须关机并放到讲台附近。严禁以任何形式夹带与考试内容相关的资料参加考试。

2.发现作弊，在当天内做出拟处分意见并实名公布。

3.作弊学生将给予留校察看处分。在校期间留校察处分看未解除者，无资格向学校申请授予硕士学位。
4.凡违纪作弊行为将被记入研究生个人档案。

（勿擦！保留到x月x日）


温馨提示
监考老师：您好！
请向考生强调：严禁携带手机考试。（1）规劝考生：将手机暂存监考员指定位置；（2）叮嘱考生：违纪作弊风险大、成本高，宁可补考或重修，绝不以身试法。
另外，本考室如短缺少量试卷，请到邻近考室调剂（相同试卷）；如短缺较多试卷或试卷存在其他异常情况，请立即联系研究生院020-84096987（广州校区）；考室如缺少草稿纸、空白答题纸、《考场情况记载表》，请到广州校区尚学楼一楼领取。


