巡视工作流程指引
考前及发卷：
1. 草堂校区巡视人员应提前15分钟到达校车乘车点（雁塔校区南院大门口），督促院（系）乘车负责人做好考务人员乘车清点组织工作，并随车前往草堂校区。雁塔校区巡视人员应提前10分钟到达负责巡视区域。
2.熟悉巡视场次的考试时间、考试科目及考场分布情况。
 2.提前10分钟到达指定考场，着重检查考场的各项准备工作，包括监考教师是否按时到位、考场清场是否彻底、学生是否携带证件并按规定隔位就坐等。
3.对考试准备不规范的考场，巡视人员应督促监考教师及时改正。
4.如遇监考教师迟到、缺席、试卷未送达等情况，应及时告知院（系）或教务处巡视人员，以便及时处理。
考试过程：
1.抽查学生证件。
2.对监考教师看书阅报、聊天谈笑、使用手机等违规行为应当场责令改正。
3.发现学生违纪、作弊行为，要当场制止，并通知监考教师共同保留相关证据，共同记录现场情况。
4.协助监考教师处理考试过程中出现的各种突发事件。
考试结束：
1.检查考场交卷情况和考场纪律。
2.将巡视记录单送交所在院(系)教学办公室。
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