
为严肃考场纪律，保障考试工作正常开展，学校组织巡考人员对全校考场进行巡回检查。

巡考人员的工作职责主要是检查考场情况、监考教师的工作情况等，加强学校考试管理、维护

考场秩序。

学校期末考试实行校、院两级巡考。校级巡考人员由教务处组织，由学院领导、系主任、

专业负责人、教务主管、教学视导员以及教务处等职能部门人员组成。院级巡考人员由学院组

织安排。

（一）应熟悉我校有关考试相关管理规定，认真履行职责。

（二）理解巡考的意义，熟知巡考的考场范围。

（三）应在开考前15分钟到达考区，检查考场准备情况。

（四）在不影响考场正常秩序的前提下开展巡考工作，持证上岗。

（五）主要巡视内容

1.考场准备情况：监考人员到位、学生座位安排、物品摆放、黑板提示语、试卷准备等。

2.监考教师考场工作情况：重点检查监考人员履行职责情况，纠正与制止监考人员不规范

及不负责任行为。

3.学生遵纪情况：制止违纪、作弊、替考等情况，并协助监考人员处理。

4.学生身份核实：抽查学生证件（学生证、身份证或学籍证明）。

5.考场内外环境：进行考场巡视、场外观察，督查考场内违纪物品及协助监考人员排除考

场周边环境干扰。

（六）巡视问题处理

遵循现场解决事后登记原则。若监考教师迟到、缺席等，及时与教务处和监考人员所在学

院联系，维持考场秩序；若发现监考教师未认真履行监考职责或做与监考无关的事应及时制

止、给予警示；若发现考生有违规、作弊行为，应坚决制止，责成监考教师及时按规定处理；

若遇考场突发情况，应组织监考教师妥善处理，并及时报告教务处，并通知有关学院。

（七）考试结束后，巡考人员按要求认真填写《考场巡考记录表》并签名，同时对考试工

作中存在的问题提出改进意见和建议，交教务处存档。

（八）巡考人员若遇突发情况不能履行巡考任务时，务必提前向所在学院提出，学院确定

替代人员，并及时向教务处备案。

教务处
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