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前  言

本文件依据GB/T 1.1-2020《标准化工作导则 第 1 部分：标准化文件的结构和起草规则》的规定起草。

请注意本文件的某些内容可能涉及专利。本文件的发布机构不承担识别这些专利的责任。

本文件由浙江旅游职业学院提出并归口管理。

本文件主要起草单位：浙江旅游职业学院。

本文件主要起草人：XXXX。

考试组织规范
范围

本文件规定考试组织的管理部门职责、工作要求。
本文件适用于由教务处组织开展的期末考试、期初补（缓）考、等级考试和社会考试。
管理部门职责
教务处

应统筹全校的考试工作。

应负责等级考试、专升本考试和社会考试监考老师的招募和培训。

应负责落实等级考试、专升本考试和社会考试考场布置。

应负责做好等级考试、专升本考试和社会考试试卷的运输和保密工作。

应营造诚信考试氛围。

应做好考试巡考安排，落实巡考工作。

开课部门

应完成校内考试的排考工作。

应根据教务处的要求，完成等级考试、专升本考试和社会考试的监考老师招募工作。

应落实学生的诚信考试教育工作。

应做好本部门监考老师的监考培训工作。

校内期末考试、期初补（缓）考应按规定完成命题工作、试卷评判工作和成绩录入工作。

后勤服务处

应在考前考后完成考场的卫生保洁工作，确保考场整洁干净。

应做好考场电力、铃声保障工作。

应在考试期间安排医生值班，应对相关的突发状况。

保卫处

应做好考场的戒严、安全保卫工作。

应做好考生进场通道设置的工作。

信息技术中心

应维护考场的多媒体设备。

应保障外语等级考试英语听力、口语考试设备的正常运行。

应维护考场视频监控设备。

工作要求
考试通知

应提前发布考试通知，包括考试时间、地点、考试科目等相关信息，确保考生有足够的时间进行准备。

考试通知发布的渠道或平台，应覆盖全体考生。

考试场地

应选择安静、舒适的考试场地，确保考场内具备足够的座位和良好的考试环境。

应提前检查考场设施，如灯光、通风等，以确保考试期间无故障发生。

考试安排

应合理安排考试时间表，避免考试科目紧密相连，确保考生有足够的休息时间。

考试时间应遵循教育部门的相关规定。

考试材料

应提前准备好考试所需材料，如试卷、答题卡、考场座位表等。

应确保试卷印刷质量和数量符合要求。

考试监考

应安排足够数量的监考人员。

应对监考人员进行考前培训，明确监考人员的职责。

考试纪律

应制定考试纪律规定，明确考试期间禁止的行为，如作弊、携带禁止物品等。

应加强考试纪律宣传，确保考生了解并遵守相关规定。

考试应急处理

应制定考试应急预案，处理考试期间可能出现的突发状况，如停电、火警等。

应急预案应包括紧急联系人、疏散路线等内容。

考试评卷

应安排合格的评卷人员，制定评卷标准和流程。确保评卷过程的公正、公平和准确。

对于争议性问题，应组织专家进行讨论和处理。

成绩发布

应在考试结束后的合理时间内发布成绩，确保成绩公布的准确性和及时性。

应提供成绩查询和申诉渠道，处理学生的疑问和异议。
_________________________________
