期末考试工作要点

为切实组织好期末考试工作，严肃考试纪律，维护考场秩序，杜绝考试作弊事件发生，营造公平的考试环境，形成良好的考风考纪，请各单位做好如下工作。

1．各学院成立考试领导小组，组长由主管教学副院长担任，成员由本学院教学督导员、各系主任、辅导员及教务员组成，具体负责本学院考试工作的组织和实施，并参与巡考工作。请学院于6月22日前将领导小组成员名单交教务处考试中心；

2．各学院于6月22日前应召开监考教师和学生考前动员会，组织监考人员认真学习《广东工业大学学生考试监考工作职责》和《广东工业大学本科教学事故认定及处理办法》，同时组织学生学习《广东工业大学学生违纪处分办法》等有关规定，并将完成情况以书面形式于6月22日前报教务处考试中心；

3．各学院在考试期间要加大巡考力度，加强对监考人员按时到岗、履行监考职责及考试组织等环节进行督促和检查；

4．任课教师严格按照《广东工业大学理论课程考核管理办法》（以下简称《办法》）的规定，做好试卷命题、送印、阅卷与成绩提交等工作。根据《办法》的要求：凡公共基础课和覆盖面大的专业基础课均应实行教考分离，统一命题，统一评卷，由教务处组织实施。其它课程的考核由学院组织实施。（《广东工业大学考试试卷（样板）》和《广东工业大学试卷送印单》，可在教务处主页下载。）
5．监考工作是项严肃认真的工作，监考人员一经确定，不得随意更换；如需更换，须经学院同意后报教务处备案。监考人员须提前15分钟到达考场，认真清理考场（含桌面上和抽屉内的所有书籍、纸张等物品），并将考生带入考座的物品集中存放在指定位置,特别要提醒学生不得携带通讯工具进入考座参加考试。

6．监考员在监考前必须认真阅读《广东工业大学学生考试监考工作职责》（以下简称《监考工作职责》）；在监考过程中须严格遵守《监考工作职责》，于考前10分钟向考生宣读《考试纪律》，并将板书内容抄写在黑板上。
7．考试结束后，请监考员认真填写《广东工业大学考试考场情况记录表》（以下简称《考场记录表》），由主讲教师考后及时交教务处。考试过程中如发现考生违反考试纪律，有作弊行为时，应即时处理，并将情况记录在《考场记录表》上，考后将违纪考生考试试卷和考试违纪材料一并交教务处，不得隐瞒袒护。

8．参考学生须持规定的有效证件(学生证或身份证)提前10分钟进入考场，按指定的座位就坐，并将证件放在桌面上，以备查验。迟到超过30分钟者，不得参加该门课程的考试，按旷考处理。开考后30分钟内不准交卷离场。在考试过程中，考生不得擅自离开考场，否则按交卷处理。严禁将试卷、答卷（含答题卡、答题纸等）和草稿纸等材料带出考场。严禁携带快译通、文曲星等带有存储功能的电子工具以及手机等通讯工具进入考座；已带入考场的，必须在发卷前关机，并集中放置在指定的地方。违反考试纪律者，将严格按《广东工业大学学生违纪处分办法》严肃处理。
教务处
　　　　　　　　　　　　　　　　　　  2017年6月14日
