北京科技大学本科生考试情况记录表

	课程名称
	

	考试班级
	

	考试方式
	□开卷/□闭卷
	考试日期
	
	考试地点
	

	实到人数
	
	实发试卷
	
	实收试卷
	

	试卷质量
	
	发卷时间
	
	收卷时间
	

	第一名学生交卷时间
	
	最后一名学生交卷时间
	

	受到口头警告的学生名单(班级、学号、姓名)

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	其他违规情况(发现违纪作弊行为必须处理并上报，请务必将违规物证送交注册中心，非集中考试由学院汇同违纪处理意见等报送注册中心)

	班级
	学号
	姓名
	违规事实
	学生签字

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


主考教师签名：    　 　      监考人员签名：          　　　　　         　　年   月   日

注：①全校公共选修课等无法明确注明班级的，“考试班级”栏中填写“全校公选课”；

②此表由监考人员按考场填写，一个考场一张，并经主考教师签字后，校级组织考试结束后送注册中心(办114)，学院组织日常非集中考试结束后交学院存档备查(最少保存3年)。
本科生考试监考须知
1、 期末集中考试时间：上午8:30～10:30，下午1:30～3:30，下午4:00～6:00（部分机类制图课程时间为2.5小时，听从主考教师安排）。日常非集中考试按具体考试安排为准。
2、 监考教师需携带专用草稿纸（各单位教务办公室领取）提前20分钟到岗，出现迟到、不到或安排学生代替监考者，将按教学过失严肃处理。
3、 闭卷考试开考前必须清理考场，要求考生将除文具之外的其它所有物品全部放到指定地点。随机调换考生座位，然后提醒考生自行检查桌面是否写有与考试相关的文字，座位四周和抽屉中是否有相关资料，如有发现及时清理或报告，开考后发现将按违纪处理。
4、 强调考生严禁使用手机等电子设备，已带入考场的必须关机放到指定地点，不能摆放到桌面上或抽屉中，考试过程中严禁查看或使用，否则将按违纪处理。
5、 认真核查考生证件，核查考生证件信息与试卷上填写的姓名是否一致。重修考场必须要求考生签到或在重修名单上签字确认身份。
6、 认真履行职责，坚守岗位，不做与监考无关的事情，如阅读书报、扎堆聊天、玩手机等。
7、 发现考生有违反考试纪律行为时，要及时制止并收取考生证件，同时做好取证工作（如夹带或相互转递相关资料的，或桌面写有与考试有关文字或用手机查看相关资料的，需要收缴或拍照取证），将违纪行为如实填入《考试情况记录表》，并让考生签字。考生拒不签字时，在考生签字栏中填写“考生拒不签字”并由两名监考老师签字确认。
教　务　处
