浙江农林大学暨阳学院“诚信考场”操作规程
一、考务守则
1、各二级学院应加强对“诚信考场”班级的考前宣传动员工作，倡导“文明参考、守纪参考、诚信参考”，确保考试公平公正。
2、考务人员要做好“诚信考场”考前清理与检查工作，做到书桌上、抽屉里和考场地面皆无纸屑，如考场内有学生存放的书籍，统一收放到固定地点。
3、每试场配备两名考务人员，考务人员需提前40分钟到达考场，检查考场清理情况，安排考生座位，提醒考生手机等通讯设备关闭并放在指定位置，学生证（一卡通）等有效证件放置在桌面上以备巡考人员检查。
4、考务人员应将个人手机公布在黑板上，以方便学生紧急情况时联系。

5、开考前考务人员应认真宣读考生须知；发放试卷后，提醒学生检查试卷有否少页、印刷等问题，指导考生在试卷及答题纸上填写好自己的学院、班级、姓名等信息，并逐一检查是否填写正确及考生是否按指定位置就坐。
6、考试铃声响起，学生开始答题，考务人员在考场外等候15分钟后离场，考试期间考场门应打开，接受流动巡考人员检查（巡考人员包括校级、督导及院级层面等）。
7、考试期间考务人员应坚守在考务办公室，以及时处理突发事件。
8、考试结束前15分钟，考务人员返回考场，做好收取试卷的准备工作，填写考场记录单（需注明“诚信考场”）。
二、考生须知
1、学生在考试前20分钟到达考场，关闭通讯工具并与考试有关材料等自行放到讲台前。学生证（一卡通）放在桌子的右上角以备巡考人员检查。迟到十五分钟考生不得入场。
2、考试时自觉将教室门打开以接受流动巡考人员检查。

3、考试期间不得离场，离开后不得再次进入考场。如遇身体不适不能完成考试，班长或学生自行与考务人员联系中止考试。
4、在考试过程中，考生如对试题有疑问的，可等待巡考老师到后询问，或由班长联系考务人员咨询。

5、考试30分钟后，若考生答完试卷，可将试卷翻扣在桌子上，离开考场。

6、考务人员指定的两名学生要最后交卷，待考务人员返回考场收取试卷清点无误，考务人员和指定学生签名后方可交卷离开。
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8、为维护同学的正当权益，考生应自觉遵守考试纪律，互相监督，以保证考试之公平。
三、其他

1、“诚信考场”将作为申报院级先进班级主要考核指标之一。
2、学生参与“诚信考场”的考评情况将记入个人诚信档案，作为年度综合测评的依据。
3、凡考试作弊者，将依据《浙江农林大学暨阳学院课程考核违纪处理办法》给予严肃处理。

4、教务部受理考试违纪、作弊的举报和投诉，举报电话为：87760226，举报者需以实名，真实、客观的反映问题。

希望通过全校师生的努力，共创文明诚信考场，以营造优良的校风、学风、考风。
                                         教务部
