测控技术与通信工程学院监考记事表填写规范（试行）
监考工作是学校教学管理工作的重要组成部分。为营造良好教风，促进监考和考试工作进一步科学化和规范化，提高我院本科生教学管理水平，根据校发〔2015〕81号《哈尔滨理工大学考试工作管理条例（修订）》制定本规范，具体内容如下：
1. 监考记事表填写一律采用黑色（或蓝色）中性笔（或钢笔）。
2. 监考人员须认真、完备地填写《监考记事表》中考试日期、考试（起止）时间、学院、班级、课程名称、应考人数（应该参加考试的人数）、缺考人数和考试地点等基本信息；
3. 《监考记事表》中监考教师一栏须由每名监考人员本人亲笔签名，不能代签；
4. 监考人员须认真组织参加考试学生本人在《监考记事表》参加考试学生签名一栏处按学号（或考号）顺序签名，并认真核对参加考试学生人数，由监考人员在参加考试学生签名的所有空栏处用斜线“/”填充；
5. 监考人员须核对《监考记事表》中考生学号（或考号）和签名是否与考生信息相符；
6. 《监考记事表》中考场秩序情况一栏不能空白，须根据考场秩序情况如实填写，如无违反考试秩序情况，此栏须填写“正常”；
7. 《监考记事表》中违纪、作弊记录一栏不能空白，如有违纪情况，按监考相关要求由监考人员详细记录违纪、作弊情况，包括违纪学生姓名和主要违纪、作弊事实等信息，并留存证据，同时违纪、作弊学生在此栏由其本人亲笔签名，监考人员在此栏的监考教师签字处由本人亲笔签名，不能代签；如无违纪、作弊情况，须填写“无”，并由监考人员在此栏的监考教师签字处本人亲笔签名，不能代签；
8. 如监考人员违反上述规定，发生教学事故，则参照学校相关文件执行。
9. 本规范的最终解释权归测控技术与通信工程学院。
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