附件3

山西财经大学监考教师职责

一、开考前30分钟，到指定地点领取试题、考场记录单、学生签到表、考场规则；

二、开考前10分钟，到考场检查、核对学生证件，安排学生签到、到指定位置就坐，督促、检查学生将物品放到指定位置，宣读考场规则；

三、考试中，认真监督学生考试，发现学生有违规行为应当及时制止，没收违规证据，让学生在违规证据上签字，暂扣学生证件，将违规事实记入考场记录单，详细写出学生违规情况说明并在试卷上签注“违规”字样；
四、监考教师不得私自换人，考试中不得做任何与监考无关的事情，尤其要杜绝串考场、在考场内外聊天说话、使用手机、看书、阅卷等行为发生。

五、考试结束后，在考场记录单上签字，将试卷、考场记录单、学生签到表交课程所在学院；如有缺考、违规等异常情况，在考试结束30分钟内，将考场记录单、学生签到表、违规学生证件和违规证据交教务处。

