长沙理工大学校内课程考试（笔试）
考场操作规程
	时间段
	工作
内容
	具体要求

	开考前30分钟
	试卷

领取
	1．主监考在考前30分钟到指定地点领取试卷。

	开考前15分钟
	组织考生入场、清理考场
	2．组织考生入场。

3．认真清理考生携带的物品。提醒考生与考试无关的物品不得带入考场，已带入的应集中放在指定地点，不得带入座位。手机等通讯工具不得带入考场，不慎带入考场的必须在开考前关闭电源并存放在讲台处。
4．逐一检查考生证件，指导考生在考场签名表上规定的位置签字。

	开考前

5分钟
	启封试卷袋、发答题纸、草稿纸等
	5．发答题纸、草稿纸和试题册。监考员向全体考生展示试卷袋密封完好，当众启封并下发答题纸、草稿纸和试题册。
6 监考员要求考生认真填写答题纸上的班级、课程名称、姓名及学号等信息。

	开考后15分钟
	禁止考生入场
	7．迟到15分钟及以上者不得进入考场，以缺考论处。

	开考后30分钟
	允许考生交卷
	8．考试开始30分钟后方可交卷离开考场。

	考试全程
	监考
	9.监考教师应认真履行监考职责，不得做与监考无关的事情。承担监考任务的教师应严格执行《长沙理工大学考试（查）监考人员守则》，维护考场秩序，严肃查处违规事件，确保考试公平、公正。

	考试结束前15分钟
	10．提醒考生离考试结束还有15分钟。

	考试结束
	11．宣布考试结束，并立即令考生停止答题。

12．监考员甲维持考场秩序，监考员乙验收各考生试题册和答题纸、草稿纸，并再次检查考生填写信息是否规范，清点无误后组织考生退场（严禁考生带走试题册和答题纸、草稿纸）。

	违规情况处理
	13.考生违纪、作弊行为一经确认，应在《长沙理工大学课程考试考场记录表》上详细记录，认真填写《长沙理工大学课程考试违规考生登记表》及《长沙理工大学课程考试违规情况登记告知书》并要求考生签名，考生拒绝签名的应找同考场内其他2名同学或者巡考、辅导员老师等签名，同时将《长沙理工大学课程考试违规情况登记告知书》考生联送达考生，考试结束后连同作弊证据（含作弊工具）上报教务处。

	收卷
	14．考试结束，监考老师应将考卷全部收齐，清点无误后，才能离开考场，并将试卷按要求装订上交。


