监考须知

监考教师在监考过程中应严格按照《四川大学监考教师职责》，《四川大学考场规则》履行其职责。
1.监考教师必须提前20分钟进入考场，戴好监考牌。提前清理考场，认真检查入场考生是否将有效证件（身份证或学生证）放在课桌上备查，严格禁止将手机，电子词典，掌上电脑等有通讯和储存功能的电子产品带入考场, 要求考生将与考试无关的物品放置到指定位置。期末考试为考生安排有座位号，考生不得随意更改，监考教师可以根据教室实际情况调整。
2.认真做好与试题收发人的交接工作，按试题收发人的要求收发试题。
3. 监考教师在监考过程中应严格按照《四川大学监考教师职责》履行其职责，考试开始后，认真检查学生的证件，考试开始30分钟后，考生不得再进入考场，考试进行30分钟后，才可交卷。要求每位考生在《签到表》上签到，并严格遵守考场纪律。
4.考试结束后，当场清点试卷份数，试卷和实考人数相符方可让学生离场。
5.监考教师应按规定认真填写《考场记录》，与试卷和《签到表》一并交任课教师处。原则上，要求考生考试期间不得离开考场（包括上洗手间等），监考老师在考试前提前告知。已采用新版《考场记录》，如有特殊原因考试中途离开考场（包括上洗手间等），请一定要填写考场记录表并让考生签字。
6.如有学生违纪作弊，监考教师应按照《考场记录》上的考试作弊处理流程进行处理，并将相关材料立即上报教务处。
7.考试中如有任何问题，请及时与巡考老师，考务协调老师联系。
8.考表一经挂网公布，监考老师必须按时履行监考职责，不能无故迟到、早退、缺席，不得擅自调换监考老师，如果确有特殊原因不能监考，务必提前找好接替的监考老师，并提前报告学院考务协调老师备案。
9.巡考和考务协调老师务必到教务处签到。

巡考安排：1月4日上午：李章政 
            1月5日上下午：吴雨珊
1月6日上下午：吴雨珊
   1月8日上午：兰中仁
   1月9日上下午：兰中仁

   1月10日上午: 兰中仁

考务协调：1月4日——10日：杨新梅（手机：13551805663）
本次期末考试时间为2020年1月4日——1月10日，地点在江安校区，为方便各位老师前往江安监考，教务处特联系校车队安排有校车接送。出发时间：开考前70分钟，回城时间：考试后30分钟。华西校车较少，请大家尽量从望江出发。自驾车的老师请安排好时间，注意安全，按时到达。
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