北京工商大学研究生考试监考人员须知
1．准时到岗：监考人员应在正式考试前30分钟到考务办公室（领卷地点）领取试卷、考场记录单、监考人员须知、考生须知，并认真清点试卷份数。
2. 调整座位：监考人员必须在考前15分钟到达考场，做好考生座位安排。开考前要向考生宣读《北京工商大学研究生考试考生须知》，督促考生按座位表就坐，作好考前准备。
3．清理考场：要求考生将与考试内容相关的所有资料及手机等通讯工具放到讲台旁或教室后排空地。
4．检查证件：逐一检查考生有效证件（身份证或学生证）。校内考试校园卡有效。
5．遵守监考纪律：进入考场前需将手机关机或置于振动状态，监考过程中，除向考务人员询问有关考试事宜外，不得使用手机。不擅离职守，不吸烟，不打瞌睡，不阅读书报，不聊天，不抄题、做题，不阅读考生试卷，不暗示考生答题，不擅自提前和拖延考试时间等。
6．重大事项汇报：若在监考过程中发现重大异常情况（如试卷印刷不清或有疑问等），应立即报告考务人员或巡视人员。
7. 违纪作弊处理：对有作弊意图者要提出警告。对发生违纪、作弊行为者，按照《北京工商大学研究生考试违纪处理流程》进行处理。
8. 考试时间提醒：考试结束前15分钟向考生进行时间提醒。
9. 清点试卷：考试开始时要核准考生人数，收卷时要认真清点试卷份数，确保与考生人数相符后方能让考生离开考场。
10.结束工作：监考完毕，监考人员要认真填写《北京工商大学研究生考试考场记录单》，将试卷等有关材料及时送回考务办公室（领卷地点）。
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