附件

大连海洋大学本专科教学工作中的考试（笔试）工作流程

（2014年12月）
为进一步加强考试工作管理，不断优化考试工作流程，使考试工作更加科学规范，在借鉴其他高校经验的基础上，充分考虑到我校的历史传承和实际情况，本着保密安全、减少环节、责任到人、保证质量的原则，研究制定本流程。
一、考查课程考试流程
1.考试命题环节
（1）任课教师应至少提前两周将考查课的试题送教研室主任、教学院长审核，填写《大连海洋大学试卷印刷审批表》（见附表1）。

（2）各学院教研室主任、教学院长严格审核，并签署《大连海洋大学试卷印刷审批表》。
2.试题报送、印刷、领取环节
（1）各学院教学秘书协助任课教师打印试卷样稿，任课教师确认试卷样稿无误后，将样卷装入密封专用袋，密封。任课教师、教学秘书在封口处签字。
（2）各学院教学秘书须在考前两周将本学院考查课考试的试题袋汇总，并填写《大连海洋大学试卷印刷汇总表》（见附表2），报教务处考务中心。

（3）教务处工作人员签署意见，转给印刷单位印刷。

（4）印刷单位负责印刷、装订、分装、打包，连同样卷再次密封好，送回教务处。

（5）各学院教学秘书统一领取本学院任课教师的考查课试卷，通知教师到学院领取试卷。

3.考试管理

任课教师在考试当日携带考卷到相应的考试地点组织考试。考试过程须严格履行大连海洋大学监考职责，对违纪考生按《大连海洋大学考场规则与违规处理的规定》做出相应的处理。考试结束后，任课教师回收所有考试试卷，及时批阅。

4.成绩管理

任课教师须在考试结束5天内完成试卷批阅、登录成绩、报送成绩单等工作。
二、期末前考试流程
1.申请报送环节
（1）任课教师向所在学院提交《期末前考试申请表》。

（2）各学院教学秘书在第十一周将任课教师报送的《期末前考试申请表》汇总，经教学院长签署意见后，报教务处考务中心。各学院须保证各专业期末考试不低于两门考试课程，否则教务处不予审批。
（3）教务处根据各学院上报的期末前考试申请汇总表，编排考试时段、考试地点、考试班级等。教务处下发《期末前考试监考需求表》，各学院办公室按时报送监考人员名单。考务中心打印考生座次表。
2.试题报送、印刷环节
（1）任课教师应在考前两周将试题送教研室主任、教学院长审核，填写《大连海洋大学试卷印刷审批表》。
（2）各学院教研室主任、教学院长严格审核，并签署《大连海洋大学试卷印刷审批表》。
（3）各学院教学秘书协助任课教师打印试卷样稿，任课教师确认试卷样稿无误后，分别将A、B卷、参考答案装入密封袋，密封。任课教师、教学秘书在封口处签字。
（4）各学院教学秘书须在十一周周五下班前将本学院全部考试的试卷密封袋、答案袋以及《大连海洋大学试卷印刷汇总表》交教务处考务中心。考务中心工作人员与教学秘书核对，确认无误后签字入库封存。

（5）教务处工作人员随机抽取A、B卷，签署意见，转给印刷单位印刷。

（6）印刷单位负责印刷、装订、分装、打包，连同样卷再次密封好一并送回教务处。

3.试卷发放环节

教务处于考试前在备考室现场发放试卷。监考老师按照时间要求到备考室领取试卷。
4.监考、收卷、阅卷环节
（1）监考教师应至少提前十五分钟到考场组织监考，当面拆封试卷，检查试卷与考试科目是否相符、印刷质量等。如有问题要第一时间报告考务中心。监考教师在考试过程中须严格履行监考职责。

（2）任课教师在该门课程考试期间应当在校，并保持通讯畅通，以便随时解答考生可能提出的有关试题的问题。
（3）考试结束，监考教师收回所有考试材料，清点无误后将试卷送到教务处指定的备考室装订、密封。任课教师在试卷密封后，即可在试卷领取登记表上签字，当场领取试卷。

（4）对未被当场领取的试卷，由考务中心工作人员运回保密室，通知各学院教学秘书及时领取本学院装订密封好的试卷。各学院通知任课教师及时领取试卷，并于考试结束5日内完成批卷、登录成绩、报送成绩单等工作。

三、期末考试流程
1.下发通知环节
教务处发布期末考试工作通知，下发监考需求。编排考场，打印考生座次表。
2.试题报送、印刷环节
（1）任课教师在期末考试开考前三周将所任课程试卷送教研室主任、教学院长审核，填写《大连海洋大学试卷印刷审批表》。
（2）各学院教研室主任、教学院长严格审核，并签署《大连海洋大学试卷印刷审批表》。
（3）各学院教学秘书协助任课教师打印试卷样稿，任课教师确认试卷样稿无误后，分别将A、B卷、及参考答案装入相应的密封袋，密封。任课教师、教学秘书在封口处签字。
（4）各学院教学秘书须在期末考试开考前两周将本学院全部考试的试卷密封袋、答案袋以及《大连海洋大学试卷印刷汇总表》交考务中心。考务中心工作人员与教学秘书核对，确认无误后签字入库封存。

（5）教务处工作人员随机抽取A、B卷，签署意见，转给印刷单位印刷。

（6）印刷单位负责印刷、装订、分装、打包，连同样卷再次密封好一并送回教务处。

3.黄海校区试卷发放环节
考务中心于考试前在备考室现场发放试卷。监考老师按照时间要求到指定的备考室领取试卷。

4.渤海校区试卷发放环节
教务处在考试当天派工作人员提前到渤海校区，把试卷运到指定的备考室，待监考教师按规定时间到达后，统一发放试卷。

5.监考、收卷环节
（同期末前考试）

6.阅卷等相关工作

期末考试批卷、登录成绩、报送成绩单等工作须在期末考试结束后5日内完成。各学院要将办理重修缓考的考生相关信息按时报送考务中心。考务中心将有关信息及时录入系统。
四、二次考试等其他考试

1.下发通知环节
教务处发布二次考试等考试通知，下发监考需求。编排考场，打印考生座次表。
2.命题、报名环节

各学院组织相关教师命题、交样卷，组织学生报名。

3.试卷印刷环节
教务处考务中心汇总考试科目、报名人数，印刷单位印刷试卷。
4.试卷发放环节

（同期末考试）
5.监考、收卷、阅卷环节
（同期末考试）
五、相关工作

1.涉及专升本考试、英语四、六级考试、全国计算机等级考试、各类竞赛等考试，由教务处会同相关单位、部门，召开专门的考前会议，研究部署考试相关工作。

2.培训工作

（1）教务处负责培训各教学院长相关业务，包括考试流程、监考人员职责、考场规则、考试违纪处理、教学事故处理规定等。

（2）各学院负责培训本单位命题教师及相关人员考试业务。

（3）培训的主要内容：《大连海洋大学本专科教学工作中的考试（笔试）工作流程》、《大连海洋大学监考员职责》、《大连海洋大学考试工作管理办法（试行）》、《大连海洋大学考场规则与违规处理的规定》、《大连海洋大学教学事故认定及处理办法》等学校相关制度。

3.质量监控与保障工作

（1）因试卷外出印刷，各学院须按照规定的时间按时报送相关材料；如果逾期不报，教务处将不予受理。
（2）任课教师对试题的格式、日期、内容、考前平均分、试卷效度、重复率、简单知识点比例等全部内容负责。教研室主任、教学院长要切实履行审核职责，对不符合要求的试题不予审批。

（3）相关教师及工作人员要坚持职业操守，不漏题、不泄题；各学院要合理设计相关环节、规范流程，严格做好命题、监考、批卷等工作过程中的保密工作。一旦发生泄题事件，学校将严格追究有关人员的责任。

（4）教务处考务中心将考试时间地点安排、监考人员安排等及时告知教学质量监控与保障处，以便其开展相关工作。
