北京邮电大学监考人员职责
教文［2004］10号
第一条  监考人员对考场全面负责。监考人员由开课学院指定，教务处公布人员名单。监考人员要严格执行考场规则，于考试前十分钟进入考场。
第二条  考前要检查学生人数，学生未按指定座位（对号或单人、单行、单桌）就座时，不得发放试卷。同时要检查学生证，学生证丢失未补的须出具学院证明并附照片。
第三条  监考人员要在考试开始前五分钟向学生宣布考试纪律，要求学生将座位及附近的书包、书籍、资料等物品（无论是否属于学生本人的物品）放置在指定位置，并关闭手机。
第四条  尽职尽责，全神贯注。监考人员应在考场适当位置监考或进行巡视，不得坐在一旁看书籍或报纸，更不得对考生进行指点或暗示。
第五条  发现考生有不符合考试纪律要求的行为要及时提出警告，属于作弊行为的，要立即宣布取消其考试资格，令其退出考场，不得姑息迁就。考试结束后，监考人员应立即将作弊学生的班级、姓名、主要作弊情节书面上报学生所在学院或教务处。
第六条  考试中间监考人员只回答因印刷字迹不清的问题，对考题内容不作解释，保持考场肃静。
第七条  考试结束时间一到，要立即收卷，收卷时考生将试卷叠好，放于桌面上，并等待教师收卷。监考人员收卷后经核对试卷份数无误后方准考生离开考场。考试结束后应填写考场情况登记表，将表送往学生所在学院；外语考试的考场情况登记表送语言学院。未经教务处批准，监考人员不得自行延长考试时间。
第八条  要做好试题保密和试卷保管工作，漏题或丢失试卷要追究责任。
第九条  配备机关监考人员的考场，机关监考人员要协助学院监考人员做好考试组织工作。
第十条  本职责规定于2004年4月修订，2007年2月再次修订，由教务处负责解释。

