机械电气化工程学院考试管理规范

一、正考
1、试卷来源

试卷来源：有试卷库的须使用试卷库，暂时无条件的使用任课教师提交的两套试卷（已经过学科组审查的考试试卷）。

2、试卷抽取

课程结束后，任课教师向主管考务教学秘书提出安排考试申请，考务教学秘书从试卷中抽取正考试卷，使用试卷库时考务教学秘书根据各学期使用的情况直接抽取。

3、考试安排

同一教学大纲的课程要求试卷统一，考试时间统一。考试课由学院考务教学秘书根据专业教学计划安排或参加期末由教务处统一安排，考查课由考务教学秘书和学科组长协商安排，并将考试安排上网公布、上墙并上报校教务处考试科。
二、重考

1、试卷抽取

试卷由考务教学秘书从试卷库中抽取。

2、重考安排

重考课程、生产实习、课程设计等考试安排由学院考务教学秘书负责，并将重考安排上网公布、上墙并上报校教务处考试科。
3、重考安排要求

⑴ 时间要求

由教务处统一安排。

⑵ 安排原则

① 同一时间、同一地点可根据实际情况安排多门课程的考试。

② 原则上一门课只能安排在同一时间考试。如果个别学生因为重考科目较多，同一时间考同一门课安排有困难，应采取措施避免考同一门课的学生之间的接触。

③ 原则上一位学生一天参加一门重考课程，一天重考课程不得多于两门课程。

④ 生产实习、课程设计等实践教学重考由原指导教师负责安排，对重考学生的重考内容提出具体要求，但不需到现场指导，指导教师评阅时间教学重考课程的结果，并给出成绩。

三、缓考

1、缓考申请

 严格缓考审批制度，首先由学生提出某课程的缓考书面申请，并附申请缓考的有关证明经班主任核实签字后交教学办，经任课教师及教务处审批后方可生效，否则视为旷考。

2、缓考手续时间要求

缓考申请手续原则上在缓考课程考试前完成，如有特殊情况要求在考后三日内办缓考手续，否则视为旷考。

3、缓考安排

缓考生该门课程的考试，原则上和下一学期的重考考试一并进行。

四、监考工作

考试是教学工作中的一个重要环节，也是每一位教师的正常工作内容和职责，为建立良好的考风考纪，在监考工作中提出如下要求：
1、安排监考教师

① 主管考务工作的教学秘书，在安排监考教师时，按以下优先顺序原则安排：教辅人员、无课或课少教师、一般教师、科研工作量较大的教师。

② 监考安排完成后，除教学、科研工作需请假外，任何教师在安排的监考期间，不得擅自请人代监考，如确有特殊情况需请假时，须向学院履行请假手续后，由教学办另行安排监考教师。

2、对监考教师的具体要求

① 开考前20分钟在规定地点领取试卷后迅速到达考场，按学校有关规定对考场进行检查，宣布考试纪律，检查学生与考试证是否相符。
② 在监考过程中监考教师应忠于职守，不能在考场看书、看报、谈笑、接打手机，不得在考场内吸烟吃东西，不得随意离开考场和做任何与监考无关的事。
③ 监考教师对试题的内容不得作任何解释。

④ 监考教师要严肃认真地维护考场纪律，发现学生违犯考试纪律或在考试期间抄试卷准备带出考场的行为，必须按学校有关管理规定处理，如有特殊情况处理困难及时向学院考试巡视小组汇报。

⑤ 监考教师有责任处置考场突发事件。

⑥ 监考结束后监考教师要认真核对考试人数和试卷数，按实际情况认真填写考场记录，并及时将考试试卷交考务办公室。

五、附则
1、本规范由教务办室负责解释。
2、本规范自发布之日起执行。
