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河南科技大学数学与统计学院
考务管理工作要点

一、院领导在考前进行大会动员，并具体布置考试、考务工作。

二、根据新的考试工作评价指标认真总结工作经验，发扬成绩，纠正不足，再接再厉。

3、 认真修改本院考试细则，强化考试管理效果。

4、 积极落实监考、督察，公布考试安排表。

5、 简化考试监考分类表，方便教师查询，提高考试工作管理效率。

6、 规范考场，拉开桌椅，督察卫生。

7、 规范收发卷时间，不能擅自提前发卷、拖后收卷。

8、 制定“监考须知”、“考生须知”、严肃考风考纪。

9、 善始善终做好各项工作。

数学与统计学院教师监考流程表

考前：副监考提前30分钟到理学院院办公室，提前15分钟到考场
到院办领取监考证、门贴、物品存放处及考场记录单

佩带监考证

规范考场规格（考场整洁、书包存放有序、考场座位安排合理、学生衣着整齐）
检查学生证件
要求学生关闭手机、呼机等所有通讯工具
考场纪律宣读

主监考提前30分钟到指定地点
领取试卷及答题纸、草稿纸等材料
试卷准备及分发（试卷应事先分好，先发答题纸，后发试卷）

开考后： 要提示学生填写姓名

    宣布答题注意事项

考试中： 注意监考规范（见监考须知）

不干扰学生正常答卷，对作弊要防范于未然，对已构作弊事实者果断处理
收卷：   强调收卷纪律
注意收卷规范、清点卷数
详细填写考场记录（各项必须填写完备）

    迅速送还试卷、考场记录单及其它物品到指定地点
数学与统计学院监考人员须知

1.监考教师应在考前30分钟到指点地点领取试卷、监考证、考场记录单和门贴等，并务必于开考前15分钟到达考场。

2.监考教师佩带“监考证”进入考场。不得迟到、早退或无故缺席。

3.监考教师统一收取考生考试证，打乱后重新随机排位。

4.学生坐齐后监考教师宣讲考试纪律和考试注意事项，并核对学生考试证件。
5.不得提前和滞后收、发试卷，应保证学生答题时间。

6.监考教师在考场内应集中精力，严肃认真，忠于职守，不要做与监考无关的事情（如坐、吸烟、阅读书报、交谈、睡觉等）。

7.监考教师认真执行考场纪律，果断处理并记录考场违纪和作弊情况，认真填写《考场记录单》。

8.考试结束后，认真清点试卷无误后，连同《考场记录单》第二联送回主考课程办公室，《考场记录单》第一联送至院办公室。

考生须知
1、 所有考生必须遵守《河南科技大学普通本专科学生考试工作细则》（河科大教【2005】33号）第六章相关规定。

2、 考试违规行为按《河南科技大学学生违纪处分规定（试行）》（河科大学【2005】15号）处理。
3、 考生须提前15分钟进入考场；开考后15分钟考生不得入场。

4、 学分制学生凭学生证、一卡通或身份证入场。

5、 考生座位由监考老师安排，考生不得私自调换座位。

6、 考生要衣着整齐，穿着文明，严禁穿拖鞋进考场。

7、 考生要有公德意识，维持考场卫生，不得随地吐痰、乱扔纸屑及其它杂物。

8、 考试过程中，不准左顾右盼,交头接耳,夹带纸条与文曲星之类的电子计事本。

9、 考试结束后，按监考老师要求交卷，如有拖延，监考有权拒收。

10、 严禁将试卷带出考场。

考场规定
1、学生按指定座位就坐。

2、将与考试无关的物品放到指定位置。

3、不准随地吐痰、乱仍纸屑。

4、遵守考场纪律、不要左顾右盼、夹带纸条和交头接耳，不准带通讯工具和电子记事本进入考场。

5、保持考场卫生。
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