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水利与土木工程学院监考管理办法

水利教字[2019] 12 号文件

依据关于印发《东北农业大学本科考试工作管理规定》的通

知（东农校发〔2014〕89号）要求，为强化水利与土木工程学院考试

全过程管理，做好学院监考工作，营造人人关心考务工作良好氛围，特制

订本管理办法。

一、适用考试范围

期末考试、外语四六级考试、四六级巡考、提前考试、补考、重修重

考、结业换毕业考试等教务处统一安排和学院自行安排的所有考试。

二、监考、巡考人员构成

依据每学期教务处给各学院下发的各种考试要求上报监考人员人数和

比例（数据来源为人事处提供的各学院所有在职的专职教师数量），由学

院教务科按各系（中心）在职在岗的专职教师实际人数，通知各系（中心）

对应各种考试需上报监考人数，由各系（中心）主任负责上报本系（中心）

参加各种考试的具体监考教师名单。

1.监考工作是本科教学工作的重要部分，所有在职在岗的教师（含各系

（中心）主任和全体教师）都应履行监考的义务。各系（中心）主任根据

自已部门的实际情况，制定监考排序依据（如按姓氏顺序等），依次轮流安

排好各种考试的监考工作（含 4、6级巡考）。如有挂职、产假等特殊情况

请提前向教学院长及系（中心）主任请假申请顺延。
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2.院级领导及两办人员，按教务处要求参加教务处统排期末考试巡考工

作。

3.教务科在学院 QQ工作群中按时通知或转发各种考试和监考安排，教

师要关注工作群中的各种通知，及时查询，不要发生空岗情况。所有监考

安排将不再单独通知教师本人。

4.如果安排的时间监考老师因故不能监考，可以自行找在职的教工替监

（教务处不允许学生监考），并提前填好“东北农业大学监考教师调整审

批表”（见附件 1）交到学院教务科备案，不要发生空岗情况。

三、监考人员职责

1.主考、监考人员职责

（1）负责考场事务并管理考场秩序，监考全过程要佩戴监考牌，不得

随意离开考场，不得做与监考无关的事情，严禁看手机及电子设备。

（2）主考教师负责取卷、送卷，其他职责与监考人员相同。

（3）必须提前 15分钟到达考场，并在考试正式开始前，按座位图安

排考生座位。

（4）提醒考生不得携带手机或有存储功能的电子设备，不得携带有文

字的纸张参加考试。督促考生清理座位，考生座位周围不应该留有考试用

具以外的物品。

（5）认真检查核对学生证件（学生必须携带学生证或校园卡参加考

试），发现替考者及时交巡考处理。

（6）考试过程中，不得以任何形式提示或暗示学生答题，除字迹不清

可作说明，不得再作任何解释。
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（7）发现有违纪动机的考生应提出警告，并令其改正，对不改正者及

考试作弊者应收回试卷，交巡考处理，主、监考人员要收集和提供详实的

证据，客观地认定学生违纪的性质。

（8）严格遵守考试时间，不允许提前收卷，考试结束后认真清点考卷，

填写齐全试卷袋上的各项内容。

2.巡考人员职责

认真履行巡考职责，不做与巡考无关的事情，监督监考人员履行监考

职责情况，发现监考人员漏岗或迟到早退等情况及时上报，协助监考人员

维护考试纪律。

四、本办法自发布之日起执行，由水利与土木工程学院教务科负责解

释。

附件 1：东北农业大学监考教师调整审批表

水利与土木工程学院

二○一九年七月二日

发送：水利与土木工程学院全体党政领导、全体教师。
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附件 1：

东北农业大学监考教师调整审批表

教师姓名（教工号）：

监考时间： 月 日 时 分至 时 分

监考科目： 监考地点：

申请调整原因：

年 月 日

代监考教师姓名（教工号）：

学院意见：

教学院长签字：

年 月 日

注：监考教师调整由所在学院进行审批，不允许漏岗，此表学院教务科备案。


