
附件：
集中考试组织工作要点
要点一  运送试卷

任课教师运送试卷尽量乘座学校监考班车，谨防自驾车时在路上发生意外情况造成教学事故。任课教师也可提前将试卷委托给考试所在校区的其他教师保管，并嘱咐其按时将试卷送到考务办。需要提醒的是：由于监考教师统一到考务办领取试卷，送试卷的教师一定要把试卷送到考务办，不要直接送至考场。
要点二  回收试卷

任课教师应于考试结束前20分钟到达考务办准备回收试卷。为防止试卷丢失，任课教师应当清点试卷份数。特别是试卷数量较多的学院，一定要多组织些教师回收试卷。
要点三  考场监考

1.监考教师应当佩戴证件按时到达考务办，领取相应考试材料后再去考场。

2.达到考场后首先引导学生就坐，同时要求学生关闭手机，并将手机、书本、书包等物品统一放于讲台上。

3.考前清场，要求学生认真清理座位周围的书籍、纸张等物品。
4.调整考场布局，监考教师可根据教室情况调整学生的座位，目的在于整齐美观，便于监考，防止学生违纪作弊。

5.公平公正，维护好考场秩序，注意教师形象，如有考生不服从管理可移交考务办工作人员处理。
6.对于违纪作弊现象的处理，监考教师要做到准确判断、果断处置。同时要求学生在试卷和作弊材料上签字，如拒绝签字，则由两名监考教师共同签字予以确认，并及时将试卷、作弊材料、考生移交考务办；监考教师需在考场记录表和试卷相应位置记录违纪作弊情节，考试结束后将考生作弊材料和试卷交于考务办工作人员；监考教师不得私自处理违纪作弊考生，一经发现严肃处理。

要点四  考试巡视

凡是涉及监考教师、学生和所开课程的学院，都应当安排学院巡视人员对上述环节进行检查。学院巡视人员要佩戴学校统一印发的证件，考前20分钟到达考务办开展巡视工作。


