附件

合肥工业大学宣城校区监考巡考工作管理办法（试行）
考试是教学的关键环节之一，考试安排对教学运行的稳定至关重要。为进一步加强考风建设，规范考试管理，提高教学质量，根据《合肥工业大学考试管理细则》（合工大政发[2017]91号）精神，结合宣城校区实际情况，现就校区的监考、巡考工作提出以下管理办法。

1、 组织管理及工作人员组成
（一）组织管理

宣城校区监考、巡考工作由教务处宣城校区教务办公室统一安排。

宣城校区管委会组织校区各教学单位、职能部门、教辅单位落实各门课程的监考、巡考工作。

合肥校区各相关学院要全力支持宣城校区对应系完成学校分配的监考任务。
（二）监考人员组成及安排

1．监考人员组成
宣城校区所有教职工、合肥校区在宣城校区上课的教师均有责任参与宣城校区的监考工作；高年级思想、学习、能力表现突出的学生经过培训后可参与辅助低年级班级的监考工作。
2．人员安排规则

一般50人为一个考场，学生数少于或等于50人的考场应有2名监考人员，超过50人的应有3名监考人员。

（三）巡考人员组成及安排

1．巡考人员组成
巡考组成员由两部分组成：巡考领导和巡考工作人员。
建立校区巡考领导库，由宣城校区管委会及相关管理部门、教务处、各开课单位、学生所在单位等部门负责人组成。

巡考工作人员由教务办公室工作人员组成。

2．人员安排规则

每场考试，巡考领导大致按每10个考场安排1人，巡考工作人员大致按每5个考场安排1人。
二、工作职责

（一）监考人员工作职责
1．监考人员必须提前10分钟佩戴监考证到场，严格执行考试时间，不得提前发卷。
2．监考人员在现场排定学生座位，根据考场容量，最大限度拉开考生座位间隙，在黑板上画出示意图。排列方式可以是横S、竖S型；S型的首号必须由监考人员现场随机确定。
3．检查考生的学生证或身份证，对于无证的学生，监考人员必须在能确定证明其身份后，方可发给试卷，准其参加考试。
4．考试前，要求学生将所有禁止带入考场的物品等放到讲台或空桌上，并认真检查。
5．两位监考人员，一般情况下，一位在前，面视考生，另一位在考场后部，环视考场。
6．开考15分钟后不允许考生入场，开考后15分钟内入场的考生记为迟到。
7．按考场学生的座位排列顺序，请学生如实认真填写考场座位表。
8．若发现考场有违反考试纪律的现象，应立即给予制止，并当机立断，合理裁决，并在考试记录表如实记录。考试作弊事实清楚者，应立即取消其考试资格，没收其考卷并保留作弊证据，责令其退出考场。
9．除按主考教师要求回答学生的问题外，不得对试题作任何解释或提示。
10．考试结束前10分钟，向学生提醒时间。考试结束时间到，立即通告学生停止答卷，不得擅自延长或缩短考试时间。待试卷清点无误后，方可允许考生离场。如发现试卷与人数不符时，要立即查清原因。
11．监考期间，不得擅离职守，不得抽烟、看报纸杂志、使用手机、聊天等。
12．配合巡视人员的工作，接受他们的合理建议和监督检查。
13．如实填写《考试记录表》，考试结束后及时交到教务办公室，如考场发生作弊，必须及时将作弊学生的考卷和作弊原始证据、考场记录表一并交教务办公室。
（二）巡考领导工作职责
1．提前15分钟佩证上岗，不得早退。
2．检查考试条件（试卷、灯光、教室）等到位情况。
3．监督和检查课程主考、监考人员履行职责、考场内执行考试纪律情况，纠正考场工作人员违纪情况。
4．监督和检查学生考试纪律情况，并对违纪学生予以处理。

5．监督和检查教学楼内及考场秩序，保证考试正常进行。
6．协助监考人员维护考场秩序，处理考试过程中的突发事件。
7．认定考试过程中学生的违纪事实。
8．考试结束后如实填写《巡考人员考场情况记录表》，签名后及时上交教务办公室。

（三）巡考工作人员职责
除完成巡考领导工作职责内容外，还应完成下列工作：

1．负责试卷发放的人员提前一个小时到岗，整理试卷并于考前半个小时将试卷发放到主考教师手上。

2．处理试卷发放后可能出现的试卷份数短缺等突发情况。

3．检查课程主考、监考人员到岗情况并负责各考场工作人员到岗签名。

4．考试结束后，回收《考试记录表》、《巡考人员考场情况记录表》及学生违纪、作弊原始材料。

三、绩效考核办法
学校教职工在工作时间之外参加宣城校区监考、巡考工作可以发放相应的工作绩效。学生参加辅助监考给予相应的补贴。
1. 绩效标准
监考、巡考绩效（补贴）核算标准为80元/场/人。

2.考核程序
教务办公室根据《考试记录表》、《巡视人员考场情况记录表》如实统计监考、巡考次数，算出绩效及学生补贴。
3．经费管理及发放

每年度，教务办公室根据实际情况做出绩效预算，纳入宣城校区管委会预算。教职工监考、巡考绩效记入年底绩效，统一发放。学生补贴直接打入学生帐户，按季度发放。
四、附则

本办法由宣城校区管委会、教务处、人事处解释，自2018年2月起执行。
