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考场情况记录表
	课程名称
	
	班级(代码)
	

	考试日期
	
	考试时间
	
	教  室
	

	请监考老师依次序填写下表，如有特殊情况立即请主考解决。
	画√或注明

	1. 发卷前提醒考生去“方便”(考试期间考生一律不得离开考场)。
	

	2. 清点试卷份数，并请在本表右侧注明。
	

	3. 检查学生证件，无证者需立即取来。
	

	4. 清点学生人数，并请在本表右侧注明。
	

	5. 闭卷考试要求所有考生将与考试有关资料放至指定地点。
	

	6. 告知考生试卷总页数，有缺少立即更换。
	

	7. 迟到15分钟后，不得进入考场，作为缺考处理。
	

	8. 考试后30分钟内，考生不得交卷离场。
	

	9. 核对考生名单(有缺考或增加考生请在有关栏注明)。
	

	10. 考场纪律良好(若不正常请在下表违纪栏内说明)。
	

	11. 回收考卷，清点份数，并请在本表右面注明。
	

	缺考或增加学生：
	

	学  号
	
	
	
	
	
	

	姓  名
	
	
	
	
	
	

	考场违纪情况记录：

	监考签名：

	系(部)
意 见
	
	教 务 处

性质认定
	

	学 生 处

处理意见
	


注：本表由监考教师逐项认真填写，《违纪记录》一栏填写考生违反考试记录的详细经过及
情节。如有物证随本记录表送教务处。
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