北京建筑大学监考与考务工作培训规程

一、各级各类考试的监考与考务管理工作均应培训
（一）全国大学英语四六级考试、专升本专业课程考试、集中考试课程的考试等，在举行之前，由教务处负责对全体监考人员和考务管理工作人员进行培训。
（二）其他一般考试的培训由各学院（部）组织。
二、培训依据
（一）教育部、北京市教委有关考试规章和加强考试工作管理的文件等。
（二）《北京建筑大学考试考务工作基本要求》、《北京建筑大学考场规则》、《北京建筑工大学监考职责》、《北京建筑大学试题考卷及考核资料管理办法》等有关规章制度，以及本规程。
三、 考务工作培训的主要内容
（一）考试的目的、意义、任务与基本要求。
（二）考试时间、考场与地点安排、准备工作、文具材料与后勤保障、人员安排与组织。
（三）各项工作的工作流程、交接手续、质量规定、检查与监督要求。
（四）监考、巡视和各项考务工作的分工与职责。
（五）考试纪律。
（六）有关考务工作注意事项。
四、考务工作纪律与注意事项
（一）考务工作的具体执行部门是教务处，具体经办人为各学院（部）教务员、有关教务管理人员等。考务管理人员应严格执行学校考务工作规章制度和明确各项工作程序，考务的组织要周到细致，考试安排要科学合理，考卷的制作要精益求精，考卷与成绩管理要正确无误、确保安全，万无一失，不出差错。
（二）在考卷资料的设计与制作、印刷、清点与封存、拆封与核对、领取与递送、发放和收存各个环节；以及监考、阅卷评分、成绩登录、成绩交递及归档等环节均应有经手人和责任人签字。
五、 考场布置与考试设备管理的注意事项
（一）考场桌椅摆放，由主考和考务人员提出具体要求，并交待学校资产与后勤管理处负责落实。
（二）座位的排列，除特殊情况外，资产与后勤管理处负责将活动桌椅教室中的桌椅按5列6行（或7、8行）、桌口朝前排列，各桌之间应至少相隔两个课桌距离；并保证考场整齐、卫生、清洁、安全。
（三）考场（教室）门的开关由教室管理组负责，应准时准点。
（四）对于外语类考试，文法学院负责按考试要求，提前检验、试听播音设备，准时播放听力；要保证所有考场声音清晰，全国大学英语四六级考试期间负责准备、收（发）耳机等，必要时准备备用放音设备。
（五）学校资产与后勤管理处、规划与基建处、保卫部（处）等相关部门负责协助做好校园秩序维护和治安管理，保证良好、安静的考试环境。
六、监考与巡视人员培训的主要内容
监考分为主监考和副监考，主监考由任课教师和系（部、教研室）指派的熟悉考试课内容的教师担任，副监考由学校教职员工担任。主、副监考应严格按照《北京建筑大学监考职责》实施监考。巡视员一般由教学管理人员担任，负责监督、监管和检查考务、监考工作的各个环节是否符合考务和监考规章制度。
（一）考前准备工作
1．全国大学英语四六级考试、专升本专业课程考试和集中考试课程的考试按照以下步骤组织考前准备工作：
（1）监考与巡视人员在规定时间到考务组签到。
（2）监考人员签到后，到指定考务员处领取考务材料和考卷，仔细校对考卷。
（3）监考人员布置考场，粘贴考场号、考场座位号等；除特殊情况外，活动桌椅各桌之间应至少相隔两个课桌距离，连排桌椅教室同排的两考生之间至少相隔2个座位；在黑板上书写（或张贴）考试规则等注意事项；巡视人员检查考场内外环境、考场布置情况，发现问题要及时纠正，必要时报告相关负责人。
2．除上述考试外，其他课程的考前准备工作由开课单位制定相关规程。
（二）考场监考
1．考前检查监督考生进入考场，检验考生证件，指挥考生按考号对号入座；主监考宣读考场规则，副监考督促学生实施考场规则。
2．按时发考卷，并请学生核对考卷页数、填写个人信息，说明A、B卷，提醒准时答卷。
3．考试开始后，主、副监考一前一后站着监考，监考过程中核对、检验考生证件。
4．考试即将结束时，最后10分钟提示考生考试时间，认真登记缺考考生名单。
5．考试结束时，主监考、副监考配合及时回收试卷，同时需巡视考场，督促学生停笔交卷，收完卷后，需要核对考卷份数，在核对无误的情况下再允许学生离开考场。
6．认真、如实填写考场记录，主、副监考和巡视员需要在相关表格上签字。
（三）考后收尾工作
1．国家大学英语四、六级考试收尾工作按照教育部、北京教育考试院相关规定办理。
2．专升本专业课程考试按照以下步骤组织考后收尾工作：
（1）主、副监考将试卷共同带回考务办，当面交给考务员核查。
（2）考务员核对无误后，主、副监考负责用装订纸封住卷头、订书机装订，编写考卷顺序号，装入试卷袋后并用封条封好（或按规定要求进行）。
（3）主、副监考签字后将试卷袋当面交给收卷员核查、收存。
3．除上述考试外，其他课程的考后收尾工作由开课单位制定相关规程。
七、阅卷工作注意事项
（一）考生较多的课程，应成立课程阅卷小组，明确组长、组员及任务分工；
（二）考试结束后的当天或第二天，由组长组织阅卷教师到指定地点集中阅卷；
（三）考务员负责递送试卷袋，阅卷组长负责检查、核对无误后拆封试卷袋和检查、核对考卷；
（四）根据主考要求，阅卷组长明确宣示评分标准和标准答案（应事先确定）、阅卷评分工作流程和相关规定，组员进行阅卷、评分。阅卷评分应使用红色笔，阅卷应保证公正、公平、合理，认真、负责地对待每位考生的考卷；
（五）组长负责核对考卷的分数无误后，拆封考卷，指定专人逐一登录成绩，组长在成绩单上签字；
（六）阅卷小组在教务管理系统上录入学生考试成绩，并打印成绩单，交报所在学院（部）教务办公室；考卷交给所在学院（部），由各学院（部）或系（部、教研室）留存；
（七）成绩单应在课程结束后或考试后5天内，经系（教研室）主任、教学院长（主任）签字、加盖本单位公章后，一份由开课学院教务员留存，一份转交学生所在学院。
八、其它
本规程自公布之日起实行，由教务处负责解释。
