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山东农业大学教务处通知 

教通字〔2025〕18 号 

 

关于进一步规范学院提前考试工作的通知 

为强化学院提前考试管理，严肃考试纪律，弘扬优良学风，

充分发挥考试在教学质量管理与评价中的重要作用，营造风清气

正的考试环境，依据《本科课程考试工作实施细则》（山农大校

字〔2021〕41号），现就学院提前考试工作有关事项通知如下。 

一、规范考试流程，提升考试管理水平 

课程考试是教育教学的重要环节，考试质量事关人才培养、

教学评价和立德树人成效。课程考试管理作为教育教学重点工

作，各单位要履职尽责、通力协作，严格规范考试流程，切实提

高考试管理水平。 

（一）提高试题质量。严格执行课程负责人、专业主任、系

主任、分管教学院长分级审核制度，要对试卷命题进行严格审核，

严把试题质量关，确保试题质量。试题内容符合教学大纲要求，

难度与题量适中，能够全面考查学生知识综合运用能力、分析解

决问题能力、实践能力和创新思维能力。鼓励教师采用试题库命

题，并及时更新试题库。对未实行教考分离的课程，当学期 A、B

卷重复率不得高于 20%，连续 3年内试卷重复率不超过 30%。 

（二）加强试卷管理。制卷前要严格检查样卷，严禁出现题

目重复、缺题、错题等情况，印制文字、插图要清晰，装订要规

范。学院要进一步完善试卷安全保密制度，明确岗位职责，责任
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落实到岗到人。试卷在学院存放期间确保双人管理，配备必要的

安全保密设备；在考务办存放期间，要有专人看管，不得擅离岗

位，严格试卷交接手续。 

（三）规范监考工作。学院要进一步加强本院教师监考培训

工作，提高监考教师思想认识，增强责任意识。定期组织教师认

真学习《监考守则》和《考场规则》等学校有关考试管理规定，

熟悉考生入场、安检、考生违纪作弊处理等重要考试流程，严禁

在考场内攀谈、看书、玩手机等做与监考无关的事情；严禁擅离

职守、让学生代替监考等行为；对违反考试纪律的学生要严格处

理。 

（四）提升试卷批阅质量。阅卷老师严格按照试题评分细则

和标准答案评定成绩。学院要进一步加强对成绩修改的审核。 

（五）妥善保管考试档案。按照学校有关课程考试档案规章

制度要求对课程考试档案严格管理，建档及时，材料齐全，保存

严格，严禁出现考试档案材料不齐、丢失等现象。 

二、加强督导检查，严肃考风考纪 

坚持以检促优，充分发挥校院两级督导和学生管理人员作

用，明确职责分工，进一步加强对学院提前考试的巡视督导，及

时发现问题，确保学院提前考试组织规范，严肃考风考纪，促进

优良学风的形成。 

（一）校级督导组 

负责对全校提前考试进行督导检查，对考试工作提出改进意

见。 

1.加强对全校考试命题、考试管理、试卷评阅、档案管理等
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进行指导。 

2.以线上线下结合方式对提前考试开展督导，检查督导考试

比例一般不得低于总数的 5%，具体检查课程考试由督导组自行确

定，考试督导工作汇总情况于学期末报发展规划处。 

3.严格按照《监考守则》和《考场规则》督导检查，认真填

写《山东农业大学考试巡视异常情况登记表》，对违规异常情况

规范记录并反馈至学院和教务处。 

4.开展考试组织管理、试题质量、试卷评阅质量、档案管理

等评估工作。 

（二）院级督导组

负责对本学院提前考试进行督导检查，对考试工作提出改进

意见。 

1.及时掌握本学院组织课程考试的相关考试信息。

2.对本学院提前考试抽查比例不得低于 5%。

3.根据《监考守则》和《考场规则》等学校有关考试管理规

定，巡视各考场考试组织、监考人员履行职责、考场秩序等情况。 

4.对考试过程中出现的违规问题，情节严重造成教学事故

的，及时反馈至学院考试领导小组。 

5.开展考试组织管理、试题质量、试卷评阅质量、档案管理

等评估工作。 

（三）学工组

学工组主要由学工处、各学院学生工作负责人及学生管理人

员组成，按照职责范围负责学校规章制度宣传，学生诚信教育、

考风考纪的检查，协助违规学生处理等。 
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1.全面掌握学生考试信息，督促学生及时检查考试信息，按

时参加考试。 

2.加强考前文明应考宣传力度，引导学生自觉遵守考试纪

律，诚信应考。 

3.考试期间做好巡视检查工作，重点检查学生考风考纪情

况。 

4.协助相关部门对违纪作弊学生的处理及善后工作。 

三、强化学院职能，突出学院主体作用 

课程考试工作实施校院两级管理，学校是主导，学院是主体。

学院要进一步发挥主观能动性，提高组织效率和治理效能。 

（一）各学院要进一步提高自主管理能力，学院课程考试领

导小组在认真落实学校各项考试管理制度、条例、办法和要求的

基础上，针对考试组织工作的各项环节，对本学院考试组织架构、

人员设置进行科学安排。 

（二）明确各项工作职能定位及权责与义务，完善各项检查、

评价与督导制度，强化制度规范，健全职责清晰的制度保障体系，

构建基础文明建设长效机制，做到“职责清晰，组织规范，执行

严格，监管有效，公平公正”。 

（三）各学院将考试时间、地点及监考教师等考试信息在考

前一周提交教务处，以便校院督导组检查。 

四、几点要求 

课程考试作为教育教学工作的重要环节，各部门、各学院要

加强组织保障、严格考试管理，保证和促进教育教学工作健康发

展，全面提升本科教育教学质量水平。为此，特提出以下几点要
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求： 

（一）各单位要提高思想认识，高度重视学院提前考试规范

化管理，以高质量考试贯彻落实立德树人根本任务，全面提高人

才培养质量，促进学校内涵式发展。 

（二）各单位要科学规划、精心组织考试工作各个环节，规

范、强化相关环节管理，完善提高人才培养质量的保障机制，明

确职责，增强工作针对性和时效性，着力提高教育教学管理水平。 

（三）严把考试关，严格考试管理，做到有章必循，违纪必

究，责任明确，工作到位，整体配合，抓好考风考纪，在全校形

成风清气正的考试氛围。 

（四）针对考试重点环节，各单位要认真开展自查，及时整

改存在的问题和不足。完善规章制度，明确职责分工，责任落实

到岗到人，管理要严格，执行要严肃，对于违反规定引发教学事

故的，依据《教学与教学管理事故认定与处理办法》（山农大校

字〔2016〕130号）严肃处理。 

 

 

教务处  学工处  发展规划处 

2025 年 3月 31日    
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