附件7：
湖北汽车工业学院考试违纪（作弊）行为
处理流程及注意事项

一、违纪处理流程
1．发现考试违纪（作弊）现象应立即制止同时要求考生停止答题；
2．核查考生证件信息与试卷上的填写信息是否一致；
3．收缴考生试卷（有违纪（作弊）工具的应同时没收）；
4．在考场记录单上记录违纪（作弊）事实并要求考生签字确认；
5．在违纪（作弊）考生试卷上标记“违纪（作弊）”；
6．要求考生离场。
二、注意事项：
[bookmark: _GoBack]1．考试前宣讲考试纪律并认真核查考生证件，保证考生是本人考试并坐在正确的位置；
2．监考过程中严格按考场纪律要求执行，避免忽紧忽松；
3．对于考试违纪（作弊）现象的处理前后一致，避免出现同一行为有不同的处理结果；
4．发现违纪（作弊）行为应立即制止并要求考生停止答题（有违纪（作弊）工具的应同时没收并对违纪（作弊）工具做出标示）；
5．在考场记录单记载违纪（作弊）事实时应仔细核对试卷上考生信息是否与考生本人证件信息一致；
6．违纪（作弊）事实记载完毕后要求考生签字确认，如考生拒不签字或强行离开考场，同考场的所有监考教师应对考生的违纪事实同时签字确认并在考场即时宣布违纪（作弊）考生的班级、姓名及违纪（作弊）行为同时报教务科；
7．在违纪（作弊）考生试卷的卷面首页上标明“违纪（作弊）”字样；
8．违纪（作弊）行为处理结束后应要求考生离场。
