
厦门大学线下考试监考人员职责要求

（一） 必须以高度的责任感和熟练的业务技能做好考场的监

督、检查工作，严格维护考场纪律、制止违纪作弊行为，确保考试公

正、顺利地进行。

（二） 必须在开考前 15 分钟到考场（翔安校区按校车安排时

间），不迟到、不早退。

（三） 正式考试前，要在黑板上公布考试时间、考试科目等信

息。

（四） 正式考试前，要组织考生有序入场，检查考生证件，核

对考生身份，宣布考场纪律，并向学生宣读考生须知，做好考场清场，

要求考生将不准带入考场的物品（含手机、电脑、PAD 等电子通讯设

备等）放在统一指定地方，合理安排考生座位。

（五） 考试期间，监考人员应切实负起责任，加强巡查，不擅

离职守，不在考场谈话、看书、看报或做与监考无关的事情，关闭手

机，不向考生解释任何有关试题内容的问题。

（六） 监考人员要密切监督考场情况，发现考生有违纪动向要

及时给予警告、劝阻；劝阻无效的，才可认定考生有违纪或作弊行为。

（七） 监考人员要如实填写考场监考情况报告表。发现考生作

弊的，要如实填报作弊情节，收缴有关作弊证据，配合有关部门取证。

考试结束后要将监考报告及时交回学院办公室。

（八） 监考人员违规的，视其情节轻重按有关规定给予处分，

情节特别严重的，依法追究法律责任。



厦门大学线上考试监考人员职责要求

（一） 必须以高度的责任感和熟练的业务技能做好考场的监督、

检查工作，严格维护考场纪律、制止违纪作弊行为，确保考试公正、

顺利地进行。

（二） 根据课程要求，参加监考培训，提前熟悉监考环境，考试

开始前进入线上考场，不迟到、不早退。

（三） 正式考试前，根据课程要求检查考生证件，核对考生身份，

宣布考场纪律，并向学生宣读考生须知。

（四） 考试期间，监考人员应切实负起责任，加强巡查，不擅离

职守，不做与监考无关的事情，不向考生解释任何有关试题内容的问

题。

（六） 监考人员要密切监督考场情况，通过视图切换监察学生的

考试行为。如学生出现掉线，及时联系学生及时重新登陆。

（七） 监考人员要如实填写考场监考情况报告表。若发现学生违

规，请注意保留学生考试视频或截图作为后续处理违规考生的材料，

及时报送学院，按程序提交学生处处理。考试结束后要将监考报告及

时交回学院办公室。

（八） 监考人员违规的，视其情节轻重按有关规定给予处分，情

节特别严重的，依法追究法律责任。


