
2012-2013学年第一学期期末考试
考务工作须知

一、教务处、系部均设考务办公室，各考务办请张贴标识，明示位置。

二、各系安排考务人员做好试卷审核、装袋工作，并于考前最后一个工作日（1月11日）至教务处领取本系学生考试所用试卷，并保管好试卷，防止泄露。

三、各考务办请自备试卷装订所需物品及茶水。

四、1月11日上午11：15，各系考务人员检查本系考场清扫及布置情况。

五、每场考试开始前30分钟，做好试卷分发准备，开考前20分钟，待同一考场两名监考人员到齐后签发试卷。

六、及时与迟到监考教师联系，避免教学事故的发生。

七、考务人员工作中请佩戴考务工作牌，加强考场巡视，解决可能发生的考试问题。

八、考试结束后，各专业系认真清点、核查本系学生试卷上交情况及考场签到情况，做好收卷登记。基础部及时至各系签领当日考完的公共基础课试卷。

九、每天上午及下午考试结束后，请将所有考场记录交教务处统计汇总，教务处每日两次对考试违纪情况进行通报。

十、所有考试结束后，各系部考务人员请做好试卷批阅安排、成绩统计上报工作。
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监考人员须知
一、考试时间：1月14日——1月16日共3天，每天3场。其中，机电系6场，数控系9场，商贸系8场，信息系5场。

二、教务处、系部均设考务办公室，监考教师请至监考所在系考务办签到领卷，各考务办设置如下：教务处（行政楼二楼）、机电系（1-409）、数控系（主-212）、商贸系（主-511）、信息系（3-404）、基础部（主-411）。

三、1月11日打扫考场，11：15各系检查考场布置，检查考场前请监考人员做好下列准备工作：

1、考场负责人将本考场钥匙备好（考场排序第一人为该考场负责人）；
2、清空课桌抽屉，清扫地面卫生，清除积留垃圾；
3、活动课桌请反向放置；

4、各考场负责人要保证检查时在场，检查合格后方可关闭考场离开。

四、监考要求：

1、开考前20分钟到各分考场考务办签到，待同考场监考人员签名齐全后领取试卷；

2、开考前10分钟开考场门，考生入场；

3、要求考生将带入考场的书包、资料、手机（关闭）等物品统一放在指定的位置；

4、开考前5分钟，拆试卷袋、宣读考场纪律，发放学生签到表；

5、考试铃响后发放试卷；

6、站立、巡视监考，避免不必要的交谈；

7、考试完毕后，回收学生签到表、试卷、已用和未用的草稿纸，清点试卷，填写考场记录；

8、同考场监考人员一起至各分考场考务办交卷签名，装订试卷后交考务人员。
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