关于做好期末考试工作的通知

各学院（部）：

    本学期期末考试在即，为进一步加强考试管理，促使考试工作顺利进行，现将考试工作的有关要求和注意事项强调如下：

一、考场外应张贴门贴、考生名单，无人监考“诚信考场”要有明确标识。

二、板书内容：

（一）考试课程名称
（二）考试时间：9（14）：00——11（16）：00

(三)学生座位编排说明

（四）无人监考试场应写明考务人员的联系电话

（五）提醒事项：

1．请将学生证或身份证（一卡通不得作为考试身份证明）放在桌面备查。证件丢失者须持学院出具的带有本人照片的证明参加考试。

2．手机等通讯工具须关闭离身，与书包等考试无关用品一起放在指定的位置上，考试期间若发现有手机、书包等带至座位的视为违纪行为。

三、考场内时间指示

考场内应设置时钟（放在教室前面）或使用多媒体设备显示时间，以便于学生掌握考试时间。仓前校区统一由现教中心在电脑屏幕上设置时间和相关提醒，下沙校区若教室内无时钟或非多媒体教室的，可向教务处王红霞老师借用小闹钟。

四、监考老师必须为我校在职教工，严禁研究生代为监考。

五、监考老师应在考前30分钟到达考场，做好清场工作（学生入场前和入场后两次清场），宣读考场规则，对学生进行考前教育。无人监考试场需强调：考生在考试期间不得离场，离场后不得再次进入考场（视同大学英语等级考试要求），迟到的学生要注意另行告知考场规则。

六、核查学生证件是否与本人相符以及学生是否按指定位置就座（尤其是《大学英语》等公共课考试，务必仔细核对考生信息以防替考）。

七、监考老师须认真履行考务职责，不做与监考无关的事情。考场内多走动巡视，对有违纪动机的学生要特别监管，尽可能减少学生违纪情况发生，若有学生违纪应收集好违纪证据并及时上报处理。

八、请再次排查考场的容量是否充足、教室有无冲突（尤其是系统外排考的，含钱江生和研究生排考以及其他非考试用途占用的教室等）、因特殊原因没能进入系统内排考的，要确保考生全部通知到位。

九、本学期公共课《思想道德修养与法律基础》为无人监考试场，考场巡视工作由开课学院和考务人员负责，每试场巡视应不少于四次（开课学院与考务人员各2次）。考场内有巡考记录单，巡视人员在巡视后应即时签字确认。
十、提醒学生在考前再次进入系统确认考试科目、时间和地点，避免因排考信息调整错过相关课程考试。
十一、考试期间，学院应做好巡考安排，加强考场巡查并做好记录。学院领导应轮流值班，及时处理考场违纪、突发事件等。
十二、凡在巡考中发现有研究生代替老师监考或监考老师聊天、看手机等做与考试无关事情，以及由巡考人员发现有学生违纪、考场秩序混乱的，学校将予以通报批评，严重者根据学校有关规定予以严肃处理。
                                           教务处

                                       2017年6月12日

