杭州师范大学考务守则

第一条  考务人员须在考前30分钟到达考场，佩戴考务证，关闭手机等通讯设备，清点试卷份数，布置考场，做好考前各项准备工作。
第二条  考务人员应在考生进场前和考生进场后开考前进行两次清场。指导考生关闭手机等通讯设备，并与书包、书籍、资料等随身物品一起按指定位置集中归放。
第三条  考务人员应根据考场名单隔位编排考生座位并且在黑板上标识。检查考生是否按指定座位就坐，清点考生人数，检查考生证件，宣读《杭州师范大学考场规则》，加强考前思想教育。

第四条  考务人员除对试卷印刷错误或印刷不清等问题进行必要说明外，不得对试题内容作任何解释。
第五条  考试过程中，若发现有违纪作弊者，应立即没收其试卷并当场取证，填写《考场异常情况登记表》并对违纪作弊事实做如实记录、明确认定。考试结束后，违纪作弊材料须及时报送学生所在学院（部）处理。
第六条  考试结束前15分钟，考务人员应提醒考生注意时间。考试结束时，应立即宣布停止答题，一名考务人员维持整个考场秩序，另一名考务人员回收试卷，清点、核实试卷份数，填写《杭州师范大学考场情况登记表》并与试卷一并上交开课学院（部）。

第七条  考务人员须坚守工作岗位，不得在考场内使用手机、吸烟、阅读书报、闲聊或做其他与考务无关事情，不得擅自提前或拖延考试时间，违者根据学校有关规定给予严肃处理。
