附件22：
浙江国际海运职业技术学院成人高等学历教育考场情况记录表
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正本：由监考教师填写，教学点保存至少五年。
（反面打印）
监考人员职责
1、监考人员必须提前15分钟到考务办公室报到，报到之后直接进入考场，做好考前的准备工作。

2、考前要认真清理考场，使考场内不能留存任何与考试有关的材料。

3、在黑板上写明考试的起止时间和应当引起考生注意的事项。

4、在考生入场时，要认真核对考生的身份证（或学生证）等有关证件。

5、考试开始前，向考生认真宣读《浙江国际海运职业技术学院考试规则》（ZIMC-C4-0211）。

6、考试结束后，认真核对实际参加考试的人数和收回的试卷数，确认无误后方可允许考生离开考场。

7、严格管理考试过程，维护好考场的正常秩序，禁止其他无关人员进入考场。

8、考试结束后，认真填写《考场记录表》（ZIMC-B0903-QR02），对考生的违纪行为要如实的进行记录，并上报考务办公室，具体违纪处理事项参照《浙江国际海运职业技术学院学生考试违纪、作弊认定与处理办法》（ZIMC-C4-0222）。

9、最后将试卷按要求装订好，并填写好试卷封面各栏目，与《考场记录表》一并交至考务办公室。

浙江国际海运职业技术学院
东海教育学院
PDF 文件使用 "pdfFactory Pro" 试用版本创建 www.fineprint.cn
PDF 文件使用 "pdfFactory Pro" 试用版本创建 www.fineprint.cn

