
为弘扬严谨、勤奋、求实、创新的优良校风，切实加强

考务管理，从严治校，不断提高学校的教学管理水平，特制

定本考务管理规定。

一、总则

1.为了进一步加强我校学风建设，促进考试及比赛管理

的科学化、规范化，维护考试和比赛的公平、公正，特制定

本规定。

2.本规定适用范围：

由学校组织的全日制在校中专学生的校内考试。

3.本规定适用对象为参加上述考试和比赛的全日制在

校中专学生、参与考务工作的工作人员及其他有关人员。

二、组织与安排

1.学校主管教学工作的校领导对考试工作全面负责。

2.教务部门统一组织实施考试考务工作，进行科学、规

范的管理。学校有关职能部门应各司其职，做好考试期间的

宣传教育、后勤保障、校园治安等方面的工作。

3.校内考试的考场按教学班安排。考试由各个教学系

（部）按参加考试人数安排在相关教室和实训场地进行。

4.各学科每场考试时间为 100 分钟，有特殊要求需由教

学系（部）提出申请，教务部门批准实施。

5.教务部门下发的《考试日程安排表》一经确定，未征

得教务部门同意不得随意变更。



6.监考、巡考人员的确定

(1)学校的教职人员、外聘教师及经过培训的人员可以

承担监考工作。

(2)监考与巡考人员由教务部门统一安排，并将时间、

地点通知监考与巡考人员。

7.每一考场考场人数不足 30 人安排监考人员 1 名，超

过 30 人安排监考人员 2 名。

8.在考试和比赛开始前，教学系（部）、各班级要加强

对学生进行考风考纪的宣传教育。

三、命题、试卷印刷、保管及传递

1.承担本学期课程的任课教师须出 1 套试卷，并附有标

准答案;同时还须提供电子文档，以备存档。

2.加强对试卷的印刷、装订、传递、分发、保管等环节

的管理，尽量减少中间环节，以防泄密。

3.试卷按规定程序统一组织印刷，要保质、保量。

4.尽量减少试卷在文印室的滞留时间。

5.在印刷过程中，对废弃试卷及时销毁。

6.监考教师应在考试和比赛开始前 15 分钟到教务部门

领取试卷。

四、考场规则

1.考生必须遵守考场规则，服从监考人员安排，保持考

场安静，维护考场秩序。

2.考生进入考场后，除必要的文具外，应自觉地将座位

上的书、本、纸等与考试无关的东西放在监考人员指定的地



方。

3.考场应保持严肃、安静;严禁考生将手机带入考场;考

场内不准吸烟、喧哗。

4.经监考人员同意，可携带一般计算器，但严禁携带有

较强储存性能的计算器、快译通、文曲星等。

5.考试和比赛开始后，考生应在试卷指定位置填写专业、

班级、学号、姓名等;考试终了时间未到，不准提前交卷离

场。

6.在考试和比赛过程中，考生不得擅自互传文具(包括

计算器)。

7.在考试过程中，考生不得擅自离场。考生如有特殊原

因必须离开考场，需经监考人员同意，并且应有监考人员陪

同。

8.如试卷分发错误或字迹模糊，考生可举手向监考人员

提出，但不得提出解释题意等不当要求。

9.考生不得将试卷、答题纸及草稿纸带离考场。

10.考生应在规定时间内交卷。考试终场结束时，考生

应根据监考人员的规定，将考卷折叠好放在考桌上，待监考

人员收完考卷，清点无误后，方可离开考场。

五、监考、巡考人员职责

1.监考人员应提前 10 分钟进入考场，检查考场设施，

发现问题及时向有关部门反映，及时处理。

2.监考人员在考试开始前应宣布考场纪律，清理考场。

3.下发试卷后，监考人员应要求考生立即在答卷纸上正



确填写专业、班级、学号、姓名等。

4.监考人员应认真履行监考职责，不得吸烟、闲谈、看

书看报或做其他与监考无关的事情，不得擅自离开考场，不

得向考生解释题意，或暗示考生答题的对与错。对考生提问，

除试卷分发错误或字迹不清可以答复外，其余一概拒答。

5.发现学生有违反考试规则的行为，应及时制止，对已

构成作弊行为者，应酌情扣分直至取消其考试资格。

6.考试结束应立即收卷，并当场清点，清点无误后，考

生方可离场。

7.考试结束后，监考人员要认真细致地做好试卷交接、

发放和回收等工作，确保试卷不遗失。

8.巡考人员主要检查考场纪律以及监考人员是否坚守

职责。

六、阅卷、评分与成绩管理

1.阅卷评分工作由承担课程的教研组组织。有条件的教

研组应采取集体分题流水作业法评分。

2.评分应根据命题时确定的评分标准和答案，严格按卷

面情况打分，不得随意加减分，力求评分准确，做到公正、

公平。

3.任课教师应在考试结束后两天内按教学班将考试成

绩报送教学系（部），教学系（部）应在考试结束后一周内

将各班学生成绩表交教务处。

4.教学系（部）学籍管理员以学期为单位将学生成绩装

订成册并妥善保管。



本规定自发文之日起施行，由教务部门负责解释。


	临沂市机电工程学校考试管理规定

