
山东农业大学教务处通知

教通字【2014】43号

	


2013-2014学年第二学期
第20周集中考试学校巡视安排
为切实加强考风建设，保障考试工作顺利进行，根据学校《关于进一步强化考场巡视加强考风建设的意见》，现将第20周集中考试学校巡视工作安排如下：

一、巡视时间
第20周周一至周五（7月14日－18日），每天上午7:40、下午14:10开始巡视工作。

二、考务办地点

北校区：5号教学楼N101；
南校区：综合教学楼N202；
东校区：教学楼112。

三、考试场次及起止时间
	场  次
	考试开始
	考试结束

	上午第一场
	8:00
	9:40

	上午第二场
	10:00
	11:40

	下午第一场
	14:30
	16:10

	下午第二场
	16:30
	18:10


四、班车安排

北校区乘车地点为5S教学楼南侧学校班车发车点，南校区乘车地点为综合实验楼西侧学校班车发车点。监考班车张贴有“山东农业大学监考专用车”标志。
	场  次
	北校区发车时间
	南校区返回时间

	上午第一场
	7:10
	10:00

	上午第二场
	9:10
	12:00

	下午第一场
	13:40
	16:30

	下午第二场
	15:40
	18:30


五、学校巡视人员安排
（一）校领导、单位领导巡视安排
	日期
	学校领导
	巡视单位

	
	
	北校区
	南校区
	东校区

	7月14日上午
	温孚江
	纪监审（安绪常）

食  科（罗  欣）
	办公室（吴衍涛）
化  学（尹洪宗）
	组织部（张  然）水  土（翟爱良）

	7月14日下午
	孙永华
	宣传部（李  勇）

机  电（侯加林）
	统战部（史文宪）

生  科（郭兴启）
	工  会（李  萍）

水  土（翟爱良）

	7月15日上午
	张宪省
	团  委（李  强）

资环（诸葛玉平）
	科技处（刘  骢）

动  科（胥保华）
	科技处（毛志泉）

信  息（程述汉）

	7月15日下午
	董新胜
	学工处（卢国强）

机  电（侯加林）
	研究生处（刘孟臣）

信  息（程述汉）
	校友办（胡敦业）

植  保（刘玉升）

	7月16日上午
	车先礼
	国交处（蒋  伟）

生  科（郭兴启）
	人事处（吴茂东）

农  学（宋宪亮）
	财务处（卢胜西）

体  艺（李庶鸿）

	7月16日下午
	朱  莉
	资产处（江玉坤）

经  管（周玉玺）
	公安处（肖培平）外  语（李  伟）
	后勤处（申曰江）

马  列（周新辉）

	7月17日上午
	高东升
	后勤处（李发锋）

资环（诸葛玉平）
	离退休处（姜寿庆）

林  学（鲁法典）
	图书馆（高景昌）

马  列（周新辉）

	7月17日下午
	嵇景涛
	网络中心（张焕远）

园    艺（彭福田）
	南管委（朱清国）

林  学（鲁法典）
	东管委（庞清江）

外  语（李  伟）

	7月18日上午
	刘兴坦
	质量监控中心（张舒）

食  科（罗  欣）
	纪监审（亓朝晖）

经  管（周玉玺）
	办公室（刘洪仁）

化  学（尹洪宗）

	7月18日下午
	
	组织部（岳远彬）

文  法（孙金荣）
	宣传部（刘群英）

农  学（宋宪亮）
	工  会（赵立新）

植  保（刘玉升）


（二）本科教学督导组巡视安排
	日期
	北校区
	南校区
	东校区

	7月14日上午
	林全业、杨  棣
	王洪刚、冯永军、李全忠
	苑来学

	7月14日下午
	王洪刚、曲祥金
	苑来学、杨  棣、冯永军
	李德全、李全忠

	7月15日上午
	李德全、林全业
	苑来学、曲祥金
	王洪刚、杨  棣

	7月15日下午
	冯永军、李全忠
	李德全、曲祥金、林全业
	苑来学、杨  棣

	7月16日上午
	冯永军
	王洪刚、李全忠
	李德全、林全业

	7月16日下午
	苑来学、杨  棣
	冯永军、王洪刚、曲祥金
	李全忠、林全业

	7月17日上午
	李德全、曲祥金
	苑来学、杨  棣
	冯永军、王洪刚

	7月17日下午
	李全忠
	林全业
	李德全、曲祥金

	7月18日上午
	苑来学
	李德全、杨  棣、李全忠
	冯永军

	7月18日下午
	杨  棣、王洪刚
	苑来学、林全业
	曲祥金


六、巡视人员职责和要求
（一）巡视职责
1.监督检查考试组织工作是否严谨规范，并提出意见和建议。
2.监督检查监考教师是否认真履行监考职责，是否佩戴监考证，是否认真监考等。
3.监督检查学生是否认真遵守考场纪律。
4.巡视人员应逐个检查考场，并根据考场情况如实填写《山东农业大学考试质量评估表》。

5.学校本科教学督导组对各部门、各学院巡视情况以及整个考试组织工作实施监督。
（二）巡视要求
1.考前20分钟到达考务办。
2.巡视期间需佩戴学校统一印制的巡视证。
3.着重加强考初、考中和考试结束前三个时间段的考场巡视。
七、其它
根据《山东农业大学关于加强本科考试协同管理的若干意见》（山农大校字[2013]10号）的相关要求，各部门、各学院要认真履行相应职责，严格遵守考试纪律，切实维护考试的严肃性。
附件：1.考场数量分布
2.山东农业大学教师监考守则
3.山东农业大学学生考试考场规则
4.山东农业大学考试质量评估表
组织部  教务处  教学质量监控中心
                           2014年7月7日
附件1

考场数量分布
	时间
	北校
	东校
	南校
	总计

	7月14日08:00
	26
	14
	122
	162

	7月14日10:00
	18
	16
	87
	121

	7月14日14:30
	43
	33
	77
	153

	7月14日16:30
	18
	34
	78
	130

	7月15日08:00
	36
	4
	49
	89

	7月15日10:00
	8
	52
	47
	107

	7月15日14:30
	18
	34
	155
	207

	7月15日16:30
	42
	15
	128
	185

	7月16日08:00
	15
	11
	34
	60

	7月16日10:00
	10
	27
	14
	51

	7月16日14:30
	51
	48
	152
	251

	7月16日16:30
	24
	55
	154
	233

	7月17日08:00
	14
	45
	52
	111

	7月17日10:00
	43
	3
	50
	96

	7月17日14:30
	9
	9
	11
	29

	7月17日16:30
	11
	48
	12
	71

	7月18日08:00
	19
	11
	117
	147

	7月18日10:00
	8
	15
	107
	130

	7月18日14:30
	34
	10
	54
	98

	7月18日16:30
	19
	
	3
	22

	总    计
	466
	484
	1503
	2453


附件2
山东农业大学教师监考守则

1、 监考是一项严肃的工作，监考人员必须以高度的责任心认真做好考场的监督、检查工作，要维护考场纪律，关心学生，保证考试工作顺利进行。

2、 监考人员应佩带学校统一发放的证件，监考人员一经确定，不得任意替换。

3、 监考人员必须在开考前15分钟到达指定地点，做好学生入场前的准备工作。

4、 监考人员要认真清理考场并做好考前的各项组织、准备工作，并将考试课程、考试起止时间、监考教师姓名及其他考务办公室要求公布的考试信息书写到黑板上。

5、 考前10分钟学生入场，第一监考负责校验学生校园卡，监督学生将携带的物品放在指定位置；第二监考负责监督学生对号就座。

6、 考前5分钟，发放试卷，督促学生在试卷上填写姓名和相关信息。开考后15分钟，禁止学生入场；开考30分钟后，学生方可交卷出场。

7、 开考后，监考人员要再次校验学生校园卡与学生本人是否相符，检查证件姓名与试卷填写姓名是否一致。考试中，如发现学生有违反《考场规则》的行为，应立即制止。对作弊者，要求学生在作弊材料上签字，如拒绝签字，则由两名监考教师共同签字予以确认，并在《考场记录表》中如实记录违纪作弊情节，及时将作弊学生、试卷、违纪材料移交考务办。
8、 在考场内，监考人员不得对试卷内容、题意作任何解释和暗示；字迹不清的，可当众说明。

9、 考试结束，监考人员应立即指令学生停止答卷，待收齐试卷并清点无误后方可允许学生退场；认真核对《考场记录表》，不得漏填项目。如试卷缺少，应立即报告考务办公室，迅速追查。

监考人员要严肃对待监考工作，认真履行监考职责，不得任意提前和推迟考试时间。考试期间要关闭手机，不能随意离开考场，不准吸烟，不得做与监考无关的事情。对于玩忽职守者根据学校有关规定予以严肃处理。

附件3
山东农业大学学生考试考场规则

1、 学生必须凭本人校园卡入场参加考试，无证件者不得参加考试。

2、 学生应于考前10分钟凭本人校园卡入场。

3、 开考后迟到15分钟者，取消其该课程考试资格。

4、 学生不得携带手机、记事本、复读机、收录机、有编程及记忆功能的计算器等通讯电子类设备进入考场，不得携带未经允许的书籍、草稿纸和其他物品进入考场，入场后学生应自觉清场。

5、 考试时学生不允许将装订好的试卷拆开。

6、 学生应做好考前准备，考试时非特殊情况监考教师不能批准其出入考场。

7、 学生领到试卷后，应首先按要求填写本人的相关信息。要独立完成答卷，不准交头接耳、相互暗示、窃看。凡通过非正常途径答卷的一切行为，监考教师有权终止其考试，没收试卷，令其退场。

8、 考试中如有问题应举手征得监考教师同意后方可提问。

9、 要保持考场内外的肃静。开考30分钟后，学生方可交卷退场，提前答完试卷的学生，应将试卷和草稿纸一并交给监考教师，立即离开考场，并不准在考场附近逗留。

10、 考试结束，学生应立即停止答卷，并将试卷和草稿纸反放桌面，待监考教师清点无误后，方可退场。

11、 学生应当服从监考教师的管理，对拒不服从监考教师管理，扰乱考场秩序者，监考教师有权没收其试卷，并如实记录相应情况。学生有权向考试领导小组或教务处举报不负责任、玩忽职守的监考教师。

附件4
山东农业大学考试质量评估表
学院：____________________      总得分：              评分人：                                       

	评价项目
	分值
	评分标准
	考场
	时间
	事故人
	得分

	学院巡视是否到场
	2
	每一批次学院巡视未到的扣0.5分，直至扣完。
	　
	　
	　
	　

	学院巡视人员是否正确佩戴证件
	1
	未正确佩戴巡视证每批次扣0.1分，直至扣完。
	　
	　
	　
	　

	考试材料是否按时送达并回收
	3
	未按规定时间发放和回收考试材料每次扣0.5分，直至扣完。
	　
	　
	　
	　

	监考教师是否按时到达考场
	3
	监考教师迟到每人次扣0.5分，未到每人次扣1分，直至扣完。
	　
	　
	　
	　

	监考教师是否正确佩戴监考证
	1
	未正确佩戴监考证每人次扣0.1分，直至扣完。
	　
	　
	　
	　

	监考教师是否认真监考
	3
	监考教师查看手机、报纸、刊物等与考试无关的材料每人次扣0.2分；无故离开考场5分钟以上的每人次扣0.2分；考场发生明显学生作弊行为，不予制止的每人次扣0.5分；不认真维护考场秩序、考场秩序混乱的每人次扣1分，直至扣完。
	　
	　
	　
	　

	监考教师是否按规定发放和回收试卷
	2
	未按规定时间发放和回收试卷每人次扣0.5分，丢失试卷每份扣1分，直至扣完。
	　
	　
	　
	　

	学生是否遵守考场纪律
	5
	学生所在院发生考生违纪每人次扣0.5分，作弊每人次1分，直至扣完。
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