上海交通大学医学院继续教学学院学历教育
监考教师、主考人员和巡考人员职责
考试过程的管理是学历教育教学管理过程一个重要环节。为保证考务工作的正常进行，在实际管理中，根据继续教育的特点，规范考务工作，对维护教学秩序和保证教学质量具有重要意义。监考教师和巡考人员应严格遵守相应的纪律、明确自己的职责。
一、 监考的职责
1. 严格执行考场纪律 
严格遵守学院制定的考场纪律和要求，保证考试的顺利进行。我们要求考生在考试前15分钟进入考场，所以可在考试开始前5-10分钟后向考生宣读《考场纪律和要求》，并观察学生执行情况，及时纠正错误行为。 
2.在考试前30分钟内必须完成的工作 
（1）检查学生手机是否已处于关机状态并放置指定地点。
（2）检查学生的两证：身份证和学生证，严防有代考现象。 
（3）督促和检查学生正确书写自己姓名、学号和班级，特别是采用答题卡时，一定要检查学生的学号或准考证号是否正确填写，否则会影响学生成绩登记的正确性。 
（4）收缴所有与考试无关的物品，统一堆放讲台前，重要物品要放在讲台上，严加看管，以防遗失。 
（5）统计30分钟内进入考场的学生人数，不能有误。将参考人数和考试时间写在黑板上。 
（6）可允许迟到的学生进入考场，但不允许已经进入考场的学生离开考场。       
3.在考试30分钟后应该做的工作 
（1）禁止迟到30分钟的考生进入考场。 
（2）如有考生要求离开考场，可允许，但要将已做的试卷上交，不允许已离场的考生再次进入考场。 
（3）巡视考场，对出现的违纪现象随时纠正，不允许作弊现象存在。在巡视过程中不允许监考人员坐倚在位子上，以影响监考效果。 
（4）在监考过程中，严禁监考人员在考场内大声说话、抽烟、吃零食等。以免影响学生考试。 
   （5）一旦出现作弊行为，除没收其试卷外，一定要劝其退出考场，以免影响其他考生。如不听劝说者应立即与主考联系，决不能与学生在考场内发生语言冲突。 
   （6）对学生已缴的试卷要检查其姓名、学号（或准考证号）、专业和学习中心填写是否正确，并按学号进行排序。 答题卷和试卷分开放。
4.考试结尾工作 
  （1）在考试结束前5分钟，对学生进行提醒。 
  （2）对收缴的试卷进行清点，如发现数目不符时，要立即检查未交卷的学生名单，并上报主考。 
  （3）封闭试卷袋后，对试卷袋上各项内容正确填写并且签名，尤其是缺考者的姓名和学号必须无误。 
二、主考的职责
主考是学院或教学点考试现场的主要负责人，要熟悉每次考试的年级、专业、课目、考生人数和考试的基本安排，并能善于处理考试现场发生的一切情况。主考的主要职责如下：    
（1）在考试前三天要了解所有考试的年级、专业、课目、考生人数和考试的基本安排，发现问题要及时与学院教学办进行联系，以保证考试顺利进行。
（2）在考试前一天，要将所有考试卷进行核对，一旦发现问题及时与学院教学办进行联系，必要时在学院教学办的协助下启动相应的应急预案。
（3）在考试前45分进入考试现场，一旦发现考场安排有误，应及时与相关部门进行协调，以保证考试顺利进行。在保证考场安排无误的情况下，考试前30分钟集中所有监考人员召开考务会议，宣布监考纪律和注意事项，并发放试卷。
（4）在考试开始的半小时内，应在主考室处理考生应急的各种事项，以保证考生能正常进入考场。同时对各考场产生的问题进行及时处理。
（5）在考试开始半小时后，有必要进行巡考，以及时处理各考场出现的各类问题。
（6）在考试最后30分钟内，在主考室内接受各考场送回的试卷，并进行核对，确定各考场试卷回收无误。如有第二场考试时，仍按考场安排进行试卷发放和及时回收
三．巡考的职责 
     巡考不同于监考，也不能替代监考教师。学院派出的巡考老师要对该学习中心考试情况有一个基本了解，重点是对已确定的主干课程进行巡考，也要明确巡考的任务，并在检查后如实填写《巡考情况反馈表》，发现的问题当场提出，并要求改正。具体内容如下： 
1．教学点对考试的组织和落实情况 
   （1） 按学院要求配备相应考务人员 
[bookmark: _GoBack]   （2）严格遵守学院安排的考试时间 
   （3）考试地点是否有变动 
    2.  考前工作准备情况 
   （1）试卷有保密措施，有专人保管 
   （2）考场张贴考生座位图及考场纪律(或宣读)
   （3） 黑板上注明考试时间及考试科目
    3．考试期间情况 
   （1） 监考教师应佩带监考证进入考场 
   （2） 监考教师准时领取试卷进入考场，现场启封 
   （3） 监考教师督促学生按座位号就坐，核查学生证件，并确定考试人数 
   （4）考生进入考场后，将与考试无关物品均放置在指定地点，多次提醒学生手机必须关机并放在指定地点
（5）监考教师宣读《考场纪律》
   （6）监考教师坚守岗位，认真履行监考职责考试过程中，考生严格遵守考试纪律，无作弊行为 
   （7）监考教师有效、及时、合理地处理考试期间发生的问题 
4. 考试结束后工作处理情况 
   （1）考试结束后，监考教师是否现场清点试卷，并立即封存试卷 
   （2）监考教师如实填写试卷袋上的内容，实考、缺考人数填写清楚，最后的监考老师签名 
    5. 巡考人员发现的其他情况及对巡视情况的总体评价,并将巡考课目的试卷带回学院
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