
商丘师范学院期末考试监考、巡视工作注意事项
各单位：

    考试是学校教学工作的重要环节，为切实做好期末考试工作，严肃考风考纪，各单位要加强考试监考、巡视工作。
1. 进一步加强考前宣传教育

继续营造考试氛围。各学院要通过网络、宣传栏、电子屏等多种渠道和形式，大力加强宣传教育工作，营造良好的考试氛围，引起全校师生员工对考试工作的重视。强调考生一律不得携带手机入场；考生须携带学生证和身份证等有效证件入场。
进一步进行诚信教育。各学院要召开学生大会或主题班会，组织学生认真学习《商丘师范学院考试工作管理规程》有关考试纪律、《商丘师范学院学生处分管理实施办法》中考试违纪、作弊有关处理规定等内容，对学生进行诚信教育，积极预防各种考试违规违纪现象的发生。教育学生诚实做人，诚信考试，考出自己的真实水平，树立文明大学生形象。

2. 进一步加强监考管理

各院部要在考前对监考教师进行培训，组织本单位监考教师认真学习《商丘师范学院考试工作管理规程》中有关监考、巡视人员职责，考场管理与考风考纪，商丘师范学院考试纪律等规定内容，监考教师要认真履行监考职责，请严格按照以下要求执行。

佩戴《监考证》监考。严禁私自转借《监考证》。

黑板上书写考场有关内容。每场考试开始时，监考教师需在黑板上书写考试科目、考试开始和结束时间，以及注明“本科生考试作弊不授予学位”字样。

监考人员不得私自调换。学院不能随意变动监考老师，因故不能监考者，须在前一天向学院考试工作领导小组办理请假手续，经同意后由学院考试工作领导小组另派监考教师，不得私自请人代替监考。

监考教师和考生认真填写有关内容。每场考试结束前，监考教师应准确填写《考场记录单》，考场如发生学生考试违纪、作弊行为，监考教师要如实将情况填写在《考场记录单》上，同时填写违纪、舞弊考场记录单，并要求学生当场签字。所有参加考试的考生都要在考试签到表上签字，各学院可以根据本单位考场特点自行设计考试签到表。

其他事项。监考教师不准在考场内吸烟、阅读书报、谈话，不得打开手机或做与监考无关的其它事情。考试开始后，监考老师一前一后站立监考。不得在考场内交头接耳，议论与监考无关的事情。考试完毕时，监考教师一定要检查试卷份数与参加考试学生数是否一致，清点无误后，将试题、答卷和考场记录单一起交到学院规定处。

3.考试巡视。学校将分多个巡视组对各校区考试工作进行多轮次巡视检查，对发现的问题将及时予以通报。各学院应成立学院考试工作巡视组，负责巡视各单位教师的监考情况。学校将成立由校督导和教务处组成的考试工作巡视组，对全校各单位考场情况进行巡视检查，及时处理考试中出现的问题，对考试组织工作较差的单位提出批评或处理意见，督促监考教师认真履行职责，对考场秩序混乱的考场有权宣布该门课程考试无效，并追究相关人员责任。

各学院和校级考试工作巡视组巡视员应佩戴“巡视人员”证巡视；巡视结束后，认真填写《考试巡视情况记录表》（见附件）。各学院巡视组要将巡视过程中发现的考场异常情况如实记入《考试巡视情况记录表》中，并上报教务处。校级考试巡视组要将在巡视过程中发现的异常考场和各方面组织较为规范的优秀考场情况如实记入《考试巡视情况记录表》，并上报教务处。

各级考试巡视组在考试巡视过程中发现的问题要及时和教务处联系。

附件：考试巡视情况记录表
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附件：

考试巡视情况记录表

（学院巡视用表）

	巡视时间：     年    月    日（上午、下午）      ：     至    ：      

	巡视地点：                           

	巡视考场：

	巡
视
情
况
	考场清理情况
	教室桌面整洁，卫生清洁
	

	
	
	桌面杂乱，卫生差
	

	
	学生入座情况
	对号入座，井然有序
	

	
	
	不对号无序乱座
	

	
	教师监考情况
	监考老师佩戴监考证情况
	

	
	
	监考未到或迟到
	

	
	
	黑板上书写规定内容
	

	
	
	监考无故离开考场
	

	
	
	指导学生在《商丘师范学院学生考试签到表》中签名情况
	

	
	
	监考从事非监考事务
	

	
	
	监考较长时间不巡视
	

	
	
	监考未按时发卷收卷
	

	
	
	监考收卷时混乱
	

	
	
	监考随意提示、解释
	

	
	
	监考不按规定查、处违纪
	

	
	
	监考未填写考场记录单
	

	备注：请在以上相应框内画“√”

	其他问题及需要改进的地方：

	学院巡视员职责与要求：1.巡视员应佩戴“巡视人员”证巡视；2.在考试前到达巡视教学楼，检查监考教师到岗情况；3.督促监考教师清理考场，特别强调：考生出示有效证件，不准带手机进入考场，对带入考场的手机必须交监考统一保管；4.考试期间，巡视员应加强考场巡视，重点巡视监考教师履行职责情况，必要时可协助监考教师维持考场秩序；5.协助监考教师处理考试过程中出现的异常问题，对不能处理的问题，应及时报告教务处；6.填写此单，如实反映考试过程中存在的问题。


巡视人员签名：                                                      

考试巡视情况记录表

（校级督导及教务处巡视用表）
	巡视时间：    年   月      日（上午、下午）      ：     至      ：      

	巡视地点：平原路校区              文化路校区

	巡视考场：
	

	巡
视
情
况
	教师监考情况
	学院领导巡视、巡视反馈问题
	

	
	
	有无监考教师随意更改监考考场
	

	
	
	黑板是否按照规定书写相关内容
（考试科目、考试时间、 “本科生考试作弊不授学位”字样）
	

	
	
	监考教师是否前后站立监考，是否严格执行考试纪律，有无不作为现象
	

	
	考场情况
	考场学生是否持证考试，是否按照间隔要求安排座次
	

	
	
	有无在开考后30分钟内交卷等异常现象
	

	
	
	考场卫生状况、照明等设施是否正常
	

	备注：请在以上相应框内填写评价意见，并写出存在问题的考场号。

	其他问题及需要改进的地方：

	学校巡视员职责与要求：1.巡视员应佩戴“巡视人员”证巡视；2.在考试前到达巡视教学楼，检查各单位巡视人员及监考教师到岗情况；3.督促各单位巡视人员巡视本单位监考教师清理考场，检查考生有效证件；4.考试期间，巡视各单位考场巡视及监考教师履行职责情况；5.协助处理考试过程中出现的异常问题；6.填写此单，如实反映考试过程中存在的问题，并及时将此表交教务处督导办，汇总巡视结果。


巡视人员签名：           、              、             、               
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