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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。

考务管理规范
范围

本文件规定了考务管理部门职责、监考管理、巡考管理和主考管理等要求。
本文件适用于学校组织的期末考试、期初补（缓）考、等级考试和社会考试。
规范性引用文件
本文件没有规范性引用文件。
术语和定义
下列术语和定义适用于本文件。

考务管理

对考试过程中的各项事务进行规范、协调和管理的一种工作。

管理部门职责
教务处

应统筹做好监考管理、巡考管理和主考管理工作，出台考务管理规定。

应针对考试过程中的具体环节，制定工作流程。

应全程监管考试过程，及时处理突发状况。

应做好巡考人员培训，按要求开展巡考工作。

应定期对巡考工作进行评估，发现问题及时进行整改。

应做好主考人员培训，按要求开展巡考工作。

应定期对主考工作进行评估，发现问题及时进行整改。

开课部门

应根据监考管理规定，做好监考老师的招募工作。

应做好监考老师的业务能力培训，确保考试的公平、公正、有效。

信息技术中心

应维护好考场的视频监控设备，做好视频监考工作。

应做好视频保存工作，以备调取查看。

监考管理
监考人员基本要求

应具备教育部门所规定的资格要求。

应熟悉考试安排、考试规则及考场纪律。

应严肃认真、细心负责、具备良好的职业操守。

监考人员职责

应提前熟悉考场布局，确保考场环境符合考试要求。

应按照规定时间，提前到达考场，准备好考试所需的物品。

应为考生分发试卷、答题卡、考号等考试资料。

应在考试开始前，宣布考试时间、注意事项和考场纪律。

应监督考生按规定要求进行考试，确保考试过程公平、公正。

应对迟到、早退、作弊等违规行为进行处理，并做好记录。

应在考试结束后，对考试资料进行回收、整理和上交。

应填写监考记录表，将考场情况反馈给相关部门。

监考要点

应保持考场安静，确保考生有良好的考试环境。

应负责检查考生身份证件，确保考生信息的真实性。

应确保考试开始和结束时间准确无误。

在考试过程中，不得干扰考生，但应积极巡查，防止作弊等违规行为。

对于突发事件，如紧急情况或设备故障，应及时处理并报告给相关负责人。

考生纪律

考生应按照考试安排和考试时间参加考试。

考生应携带有效身份证件和准考证进入考场。

考生不得携带违禁物品进入考场，如手机、计算器（非规定使用）、纸质资料等。

考生在考试过程中，应遵守考场纪律，不得交流、作弊、影响他人等。

考试结束后，考生应按照监考人员的要求，整理并上交考试资料。

违规处理

对于迟到、早退的考生，监考人员应按照相关规定进行处理。

对于作弊、影响他人等违规行为，监考人员应立即予以制止，并按照考试规定进行处理，如给予警告、扣分、取消考试资格等。

监考人员应将违规行为记录在监考记录表上，并在考试结束后报告相关负责人。

严重违规行为，如考试作弊等，应将相关证据和处理情况报告给教育部门，依法依规进行处理。

监考人员培训

监考人员应参加相关培训，熟悉考试规则、考场纪律和处理违规行为的方法。

培训内容应包括：考试流程、监考职责、考场布置、考试资料管理、考生纪律要求等。

应定期对监考人员进行考核，确保监考人员具备足够的监考能力和职业操守。

考试评估与改进

教育部门应定期对监考管理进行评估，发现问题及时进行整改。

应鼓励监考人员和考生提出改进意见和建议，不断完善监考管理工作。

对于违规行为高发的考场，应加强监管力度，提高考试公平公正。

根据教育发展和技术进步，适时更新监考管理规范，提高考试质量。

其他注意事项

监考人员应树立公平公正原则，不得在考试过程中为考生提供不公平优势。

在特殊情况下，如疫情期间，监考人员应按照相关防疫规定，确保考试安全进行。

监考人员在执行职责时，应遵循保密原则，不得泄露考试内容及相关信息。

应通过以上规范的执行，确保考试的公平、公正、有效，为提高教育质量和选拔人才做出贡献。

巡考管理
巡考人员基本要求

巡考人员应具备教育部门所规定的资格要求。

应熟悉考试安排、考试规则及各考场纪律。

应严肃认真、细心负责、具备良好的职业操守。

巡考人员职责

在考试开始前，应检查各考场的布置，确保符合考试要求。

在考试过程中，应对各考场进行巡视，确保考试进行得有序、公正。

对发现的问题应及时进行纠正，如考场环境、考生纪律等。

对监考人员应进行指导和督促，确保其履行监考职责。

在考试结束后，应对各考场的考试资料进行检查，确保完整无误。

应及时向相关部门报告巡考情况，以便对考试进行评估和改进。

巡考要点

在巡考过程中，应保持严肃认真的态度，不干扰考生。

对监考人员应进行有效沟通，了解各考场的实际情况。

发现监考人员不履行职责或存在违规行为时，应及时纠正并报告相关部门。

发现考生违规行为时，应及时通知监考人员进行处理。

巡考流程

应制定巡考计划，包括巡考时间、考场安排等。

在考试开始前，应对各考场进行检查，确保符合考试要求。

在考试过程中，应按照巡考计划进行巡视，及时发现并处理问题。

结束巡考后，应汇总巡考情况，并向相关部门进行反馈。

巡考评估与改进

教育部门应定期对巡考工作进行评估，发现问题及时进行整改。

应鼓励巡考人员和监考人员提出改进意见和建议，不断完善巡考管理工作。

对于问题较多的考场，应加强巡考力度，提高考试公平公正。

其他注意事项

巡考人员应树立公平公正原则，不得在考试过程中为考生提供不公平优势。

在特殊情况下，如疫情期间，巡考人员应按照相关防疫规定，确保考试安全进行。

巡考人员在执行职责时，应遵循保密原则，不得泄露考试内容及相关信息。

通过以上规范的执行，确保巡考工作的顺利进行，有力保障各考场考试的公平、公正、有效，为提高教育质量和选拔人才做出贡献。在巡考管理工作中，各级教育部门、考试院以及考试工作人员应共同努力，形成有效的监管体系，共同维护考试的权威性和公信力。

主考管理
主考人员基本要求

应具备教育部门所规定的资格要求。

应熟悉考试安排、考试规则及各考场纪律。

应具备良好的组织协调能力和职业操守。

主考人员职责

应负责全面组织、协调和管理考试工作。

应安排监考、巡考人员，确保考试工作人员的合理分配。

应负责各考场的布置、考试物资的准备和分发。

应对监考、巡考人员进行培训和指导，确保其履行职责。

应监督并协调各考场的考试实施，确保考试公平、公正进行。

应对突发事件或异常情况进行处理，确保考试顺利进行。

在考试结束后，应负责考试资料的收集、整理和上报。

应及时向相关部门报告考试情况，以便对考试进行评估和改进。

主考要点

应严格遵守考试安排，确保考试时间、地点等信息的准确无误。

应对各考场进行有效沟通和协调，确保考试工作的有序进行。

在考试过程中，应保持与监考、巡考人员的密切联系，确保问题得到及时解决。

应始终保持公平公正的原则，不得为任何考生提供不公平优势。

主考流程

应制定考试计划，包括监考、巡考安排、考试物资准备等。

在考试开始前，应组织监考、巡考人员培训和考场布置。

在考试过程中，应密切关注各考场情况，及时处理问题。

结束考试后，应对考试资料进行收集、整理，并向相关部门汇报。

主考评估与改进

教育部门应定期对主考工作进行评估，发现问题及时进行整改。

应鼓励主考人员、监考人员和巡考人员提出改进意见和建议，不断完善主考管理工作。

对于考试组织存在问题的情况，应加强管理和督导，提高考试公平公正。

其他注意事项

主考人员应树立公平公正原则，不得在考试过程中为考生提供不公平优势。

在特殊情况下，如疫情期间，主考人员应按照相关防疫规定，确保考试安全进行。

主考人员在执行职责时，应遵循保密原则，不得泄露考试内容及相关信息。

在主考管理工作中，各级教育部门、考试院以及考试工作人员应共同努力，形成有效的监管体系，共同维护考试的权威性和公信力。
_________________________________
