《大学计算机基础》课程考试监考须知

1. 监考教师提前20分钟到机房就位，从考务值班人员手中获取监考须知、考场名单和考试情况记录单，并阅读监考须知。
2. 考前15分钟，学生开始进场，其中一监考教师按照考场名单逐个检查考试学生的学生证，未携带学生证者一律不得进入考场，另一监考教师安排学生合理就座。
3. 考前10分钟按规定做好清场工作，同时宣布考试纪律，提醒学生关闭手机。
4. 提醒学生检查计算机是否能正常考试，如计算机不能正常考试，应及时帮助学生更换座位。重考密码为123456。
5. 考试开始时，指导学生双击“启动信息技术开放式考试评价系统”图标，学生输入自己的学号进入考试系统。
6. 考试开始30分钟后，学生禁止入场。迟到学生在考试结束后统一交卷，交卷时间分别为19:30和21:30，不得拖延。
7. 考试开始30分钟后开始统计学生人数，并让学生在考场名单上签名。同时核对学生证和考试系统中的学生学号，以防学生替考。
8. 如学生考试过程中程序发生问题，请找技术支持的老师解决。
9. 如学生考试过程中程序出现问题导致无法正常考试，请详细填写《大学计算机基础》考试情况记录单。
10. 考试结束时将签完名的考场名单和考试情况记录单交给考务值班人员。

11. 如学生有考试违纪行为，监考教师应当场认定并收缴违纪物证，终止考试，同时报考务值班人员，并如实填写《浙江大学宁波理工学院考场违纪情况登记表》。

12. 第一场考试结束后，应迅速清场，并关闭出现过问题的计算机，准备下一场考试。

13. 第二场考试学生也应在考前15分钟开始进场，不得提前放学生进入，以免服务器故障。
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