关于考试管理的有关规定

  本规定适用于全院期中、期末、补考、重新学习、积欠、返校等考试。
考试既是教学过程的一个重要环节，又是检查教师教学效果和衡量学生学习水平的主要措施之一。考试成绩直接和学生的毕业、学位授予以及在校期间的综合测评、奖学金评定等有关。公平考试、诚实应考是校风建设的主要内容，其中监考工作是加强考试管理的重要环节之一，为规范考试管理，特重申下列规章制度：

1、 考前组织及安排

1. 课程所在系部考前应对所有监考教师进行培训，重点学习《江苏工业学院考场规则与作弊违纪处分规定》、《江苏工业学院监考人员守则》。向每位监考教师宣传强调：对待学生既要关心爱护，又要严格要求。
2. 考试课程原则上由教务科统一安排，对于那些提前结束的课程必须将考试日程安排报教务科备案。

3. 期末考试日程安排由教务科统一于18周前通知课程系部及有关班级，相关系部将监考名单于一周内反馈教务科，监考教师原则上按师生比不少于1：15安排。

4. 各系部应在放假前将补考课程日程安排通知到有关教师，相关教师应提前准备好试卷。对因无补考学生名单所造成的一切后果由课程所在系部负责。
5. 重新学习、积欠考试必须在18周前完成。
6. 原则上不安排阶梯教室进行书面考试。
7. 考查课程和选修课建议采用以考核平时学习过程为主的考核方法，如果采用书面考试形式进行考核，必须按正常的考试操作，如因考务安排的原因，导致考场拥挤混乱，应追究相关人员责任。

2、 考前准备

1. 巡视员提前一天到教务科领取巡视证、监考证、江苏工业学院考场情况记录表，考试前15分钟发至各考场。

2. 监考人员应提前20分钟进入考场，检查考场座位是否配足、桌椅排列是否整齐、有关设备运行是否良好等等。

3. 监考人员将考生座位号公布于黑板上，必须是随机安排而不是顺序排列。

4. 考生进入考场后，监考人员要认真清点考试人数，督促学生按指定座位就坐，并指示考生将不得在考试中使用的资料、物品放到指定地方，逐一检查考生证件与本人是否相符。

5. 督促学生应前后对齐就坐，不得前后交叉就坐。

6. 监考人员要佩带《监考证》，要认真履行监考守则，做好考场的监督、检查工作。既要严肃认真地维护考场纪律，又要态度和蔼热情地关怀考生。保证考试工作顺利进行。

3、 监考过程

1. 监考人员必须认真、严肃地对待监考工作，坚守岗位，严肃认真，忠于职守，坚决执行考场规则。监考人员必须在考试正式开始前5分钟宣读考场规则和考试纪律。提醒考生不得携带手机、寻呼机等任何通讯、电子设备。

2. 监考人员在考场内不准吸烟、阅读书报、谈笑和做与监考无关的事。在监考时间内，必须关闭随身携带的通讯设备。

3. 监考人员应分别站在教室前后，考试中尽量少在教室内走动，以免影响考生答题。

4. 监考人员对试题的内容不作任何解释，但学生对试题印刷不清之处提出询问时，监考人员应当众予以说明。

5. 监考人员必须严格考试管理，防止学生作弊，对有作弊动机的考生要加强监督，及时提醒警告，尽可能将作弊行为扼杀在萌芽状态，尽量避免构成作弊事实。对有舞弊行为的学生，应立即责令其停止答卷，并收回试卷向巡视员汇报，采取相应措施。

6. 考试结束前10分钟，监考人员要给学生时间提示。时间一到，要求考生立即停止答题，并将答卷背面向上放在桌面上，待监考人员检查无误后方可离开考场。收卷时，监考人员应分工合作，既要监视考场秩序，指导学生有序退场，又要防止个别学生乘机作弊或将试卷带出考场。

4、 对违纪行为处置

1. 对有考试舞弊行为的学生，应立即停止其答卷，收回试卷，并向巡视员汇报。

2. 监考人员应将舞弊学生的小抄等证据材料，附在“考场记录”之后。写入“考场记录”的内容要详细、准确、清楚，一定要将舞弊行为明确定性，切勿含糊其词，考试结束后立即将有关书面材料送交教务科。

3. 监考人员为考场的第一责任人，学生违反《考场规则》时，有权制止和处理，如有发现违纪现象而不处理的，应追究监考人员责任。

5、 监考结束

1. 监考人员在收完试卷后，必须按要求整理试卷，认真清点，确保试卷不丢失、不错漏，做好试卷移交工作。

2. 考试结束后，由监考人员如实填写《考场记录表》，签字后按时交巡视员。

6、 与考试相关的教学事故

1． 考试结束后任课教师没有在三天内报送成绩( 特殊情况不能如期报送的，须经教学系部主任批准，但最迟必须在学期结束前报送)，考试后10天内或学期结束前未报送成绩者按情节轻重分别记Ⅲ、Ⅱ级教学事故。

2. 主考教师在成绩报出后，因其工作失误等主观原因，需更改学生成绩在1教学班内达 15% 以下、15%-30%、30% 以上者按情节轻重分别记Ⅲ\Ⅱ\Ⅰ级教学事故。

3. 非不可抗原因 ( 如灾害性天气或交通严重堵塞或其它突发原因 ) 而监考教师监考迟到 10-15分钟，或一学期内监考迟到两次以上（含两次）（10分钟以内）、15 分钟以上者按情节轻重分别记Ⅲ、Ⅱ级教学事故。

4. 考试时发现试卷短缺或监考教师未到或考卷丢失，致使考试推迟进行、致使考试无法进行，按情节轻重分别记Ⅲ、Ⅱ级教学事故。

5. 考试后遗失试卷，成绩已登录、成绩未登录，按情节轻重分别记Ⅲ、Ⅱ级教学事故。

6. 试题严重出错致使考试无法进行，为Ⅱ级教学事故。

7. 考毕所收回的试卷数与参加考试人数不相等而监考教师未当场发现和追回，为Ⅱ级教学事故。

8. 因工作疏忽造成试卷印刷、传送、保管过程中泄密、 故意泄密，按情节轻重分别记Ⅱ、Ⅰ级教学事故。

9. 在考场上帮助学生舞弊，为Ⅰ级教学事故。

监考是一项严肃的工作。监考人员必须以高度负责的精神做好考场的监考工作，严格维护考场纪律，确保考试公正、顺利地进行。

江苏工业学院考场规则与作弊违纪处分规定

    一、考场规则

    第一条  学生必须提前十分钟进入指定考场，迟到十分钟以上者不得进入考场，作旷考论处。

    第二条  学生进入考场后按指定座位就坐，并将学生证或身份证放在考桌上，以便监考教师检查。学生在考场内不得随意走动，发卷后即不得相互交谈和观望他人试卷。

    第三条  学生可携带必要的钢笔(园珠笔、铅笔)、橡皮、直尺、绘图仪器、一般功能计算器进入考场，但不得互相借用。其他物品，一律不准带入考场。

    第四条  没有交卷的学生，未经监考教师的同意，中途不得离开考场。学生在考试结束时，应立即停止答卷并将试卷折好后放在桌上，由监考教师收卷后离开考场，不得拒交。中途完成答卷，需提前离开考场的学生，应举手向监考教师示意，待监考教师收卷后，即离开考场。

    第五条  除试卷分发错误和字迹模糊等问题，可举手询问外，学生对试卷有疑问时，不得向监考教师询问。

    第六条  答题均须用钢笔或园珠笔书写，字迹要工整、清楚。

    第七条  有作弊等行为的学生，监考教师应终止其考试，令其退出考场，并作相应记录。及时将情况报告巡视员及有关系进行纪律处分。

    第八条  规定考试时间，未经同意不得延长。

二、考试作弊与违纪

参照《江苏工业学院考试规则》第五条至第八条执行。
三、作弊与违纪处分

参照《江苏工业学院学生管理规定》第十二条执行。

四、作弊、违纪处理程序

    监考人员发现学生考试作弊或违纪，应当场指出并做好记录。考试结束后将记录以及涉及到学生作弊或违纪行为的所有材料(如小抄等)交巡视员，巡视员立即将情况报教务处及学生所在系。教务处会同学生所在系审核有关材料，确定违纪、作弊性质，两日内即公开通报以教育全体学生。同时，学生所在系应及时对学生本人进行教育并责成其写出书面检查，拟定处理意见报学生处由学生处给予相应的校纪处分。

江苏工业学院监考人员守则
一、监考人员是考场的责任人，必须认真做好考场的监督、检查工作，对考生进行必要的思想教育，保证考试工作的顺利进行。既要严肃认真地维护考场纪律，又要态度和蔼热情地关怀学生。

二、监考人员监考时应佩带监考标志或校徽，在考试前二十分钟进入考场，每个考场至少配备2名监考人员，在考试过程中两位监考人员应一前一后进行监考。

三、监考人员应按照教室的大小合理安排考生的座位，认真做好清场工作，并在黑板上随机书写座位表，逐个检查学生的学号、学生证上的照片与本人是否相符，并宣读考场规则。

四、监考人员对试题的内容不作任何解释，但考生对试题印刷文字不清之处提出问题时，应予答复。

五、监考人员发现考生有舞弊动机时，必须对其提出口头警告，确认其有作弊行为的应立即终止其考试并责令其离开考场。

六、监考人员在考场内不准吸烟、阅读书报、谈笑和做其他与监考无关的事，必须关闭手机。

七、考试时间终了前十分钟，监考人员可以提醒考生注意，终了时间一到，应逐个收齐试卷。

八、监考人员有权制止巡视员以外的其他人员进入考场。学生中途一律不得无故离开考场，若离开考场，必须将试卷收回，不得再参加考试。

九、监考人员要认真执行考场规则，不准擅离职守，不得以任何形式营私舞弊，并认真做好考场记录。

