复旦大学课程考试考场情况记录表
	考试科目
	
	课程代码
	

	考试时间
	
	考试地点
	

	考核方式
	□   闭卷；  □   半开卷；  □   开卷

	任课教师
	
	监考教师
	

	选课人数：     人；考试人数：     人：缺考人数：   人；缓考人数：   人。

	考场情况记录：





（可另附页）
主监考教师签名：            监考教师签名：               年    月    日

	复旦大学课程考试监考教师须知
1．监考教师必须在考前15分钟到达考场，并对考场进行清场。
2．开考前，监考教师务必将本场考试的基本信息（考试科目、考试时间、监考教师姓名、关闭手机并上交等）抄录在黑板上。
3．开考前，务必提醒学生：随身不得携带手机、MP3、平板电脑等通讯设备、存储设备以及其他未经允许的资料，一经发现，按《复旦大学学生纪律处分条例》相关规定处理。考试时，学生的书包等物品须集中归放在讲台前等指定位置。
4．下发试卷前，监考教师应认真清点本考场的应考人数，发试卷时人手一份；对已下发的多余的空白试卷，应及时如数收回。
5．开考后，监考教师须认真核对学生在试卷上书写的姓名、学号、专业信息及所带证件是否与应试者相符。此项工作应在开考后30分钟内完成。
[bookmark: _GoBack]6．监考过程中，监考教师不得闲谈、看书看报、或做其他与监考无关的事情；不得在考场内使用手机等通讯设备。
7．监考过程中，监考教师如发现有违反考场纪律者，应即时处理，责令违纪者停止考试，没收其试卷，当场填写《复旦大学学生违反学习纪律情况记录表》，收集好学生违纪证据材料，并于24小时内以书面形式向教务处和本院系教学院长（教学系主任）汇报；院系领导应及时核查，提出处理意见，并将书面材料交教务处学务管理办公室。


备注：此表填妥后，交开课院系教务员老师，和成绩登分表、试卷一起归档。


