商丘师范学院考试巡视制度
院行字[2015]11号 
为进一步强化教学工作的中心地位，加强考试工作管理，严肃考试纪律，优化考试环境，建树优良教风学风，根据《商丘师范学院考试工作管理规程》要求，特制定本制度。

一、组织领导

学校成立考试工作领导组。领导组由校党委书记、校长任组长，其他校领导任副组长，成员由主要职能部门负责人、各教学单位负责人组成。领导组下设办公室，办公室设在教务处。建立学校领导巡视组、校级督导员巡视组、职能部门巡视组、教学单位巡视组等四支考试巡视队伍，进一步加强考试巡视工作。

1.学校领导巡视组由全体学校领导以及相关处室负责人组成。

2.校级督导员巡视组由全体校级教学督导员组成。

3.职能部门巡视组由学校主要相关职能部门（教务处、学生处、总务处等）主要领导和相关科室人员组成。

4.教学单位巡视组由学院领导和有关系室负责人组成。

二、工作职责

1.学校领导巡视组工作职责

（1）指导、协调全校的考试组织工作。

（2）主要巡视联系点单位的考试组织实施情况，适当扩大巡视面。

（3）巡视考试工作整体运行情况，及时处理考试中出现的重大问题。

2.学校督导员巡视组工作职责

（1）巡视考务办公室安排情况，查看相关材料，并做好考试巡视记录，考试结束后进行材料汇总，及时交到教务处存档。

（2）巡视监考人员是否认真履行工作职责。

（3）巡视考场考试纪律情况，发现问题及时上报主考。

3.学校职能部门巡视组工作职责

（1）负责考试全过程巡视，确保考试各项准备到位。

（2）及时发现处理考试过程中的偶发事件，确保考试工作顺利进行。

（3）对考试组织工作较差的单位和个人提出处理意见。

4.学院巡视组工作职责

（1）巡视本学院考场安排是否符合学校要求，监考人员是否按时到岗及认真履行工作职责，发现异常问题及时处理，确保考试安全有序进行。

（2）巡视查看考生是否携带身份证和学生证，考场是否有违纪情况，如有异常情况及时处理。同时抽查学生非考试用品是否统一放置在指定位置，如有其它情况，及时处理。

（3）巡视查看考生是否按时交卷，考试结束后，及时把考试巡视情况登记表送交学院考务办公室。

（4）巡视查看试卷评阅和成绩登录工作，确保学生成绩考核评定的客观性、公正性。

三、巡视内容

1.考试工作安排：确定考试科目、指定课程命题教师、编制考试日程、选派监考教师。

2.试卷编制与保密工作。

3.查看考场布置情况。

4.考生进入考场时双证（学生证、身份证）是否齐全，每个考生在考场上是否填写考场登记表。

5.监考人员是否按时到岗，是否佩戴监考证等。

6.检查督促监考教师做好考前准备工作：考生是否对号入座，桌面上非考试允许放置的文具、纸张、书籍等物品是否清理干净，如果学生已经带入，是否统一放在指定的地点。
7.考生是否要求在试卷上填写姓名、班级、考号，考场。
8.检查考风考纪情况。如发现学生有违纪现象，要求监考人员立即予以制止、处理，如有考生舞弊，要求监考员立即在考场记录中作好记录，记明具体情况，考试结束后交到考务办公室。
9.考试结束时应巡视考生是否按时交卷，考试结束后，监考教师是否及时把考试巡视情况登记表送交考务办公室。

10.及时总结考场组织经验，发现好的典型应及时表扬，并向学校汇报。
11.试卷评阅工作规范化情况：巡视各教学单位试卷评阅是否流水作业，评分是否客观，是否做好保密工作等。

12.成绩登录情况。巡视各教学单位成绩登录是否及时、准确。

四、组织实施

考试工作是一项复杂的系统工程，涉及面广，意义重大。加强考试巡视是强化教学质量管理的重要环节。在学校考试工作领导组领导下，教务处具体负责巡视安排及管理工作。各巡视组按照分工，密切配合，切实加强考试全过程巡视，确保考试工作的严肃性、公正性。
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