
上海建桥学院夜大学考务管理、成绩管理工作要求及流程
考试是学校教学质量保证体系的重要组成部分，也是检验教学质量的重要手段。为进一步规范夜大学考务管理工作，减少和消除考务管理中存在的问题，确保考务管理工作各环节合理、有序、安全，充分体现各类考试的公正性、公平性和严肃性。特制定本工作要求及流程。
	序号
	工作完成
时间段
	工作内容
	工作要求
	使用表格
	责任人
	备注

	1
	开学前一周
	汇总本学期在考试中应注意的特殊事项：包括统考课程、校外考试及特殊考试课程、补考课程、延续性课程考试（贺月）、命题注意事项的汇总工作（蔡莉）。
	该工作是所有考试环节的紧前工作，是所有考试工作得以顺利开展的前提和基础。
	考试情况
汇总表
	蔡莉
贺月
	

	2
	第三周前
	汇总完成非闭卷考试课程的考试形式（蔡莉、班主任）。
	确认课程最终的考试形式，为制定考试计划表提供依据。
	考试形式改革审批表、考试形式汇总表申请表
	蔡莉
班主任
	

	3
	离考试六周前
	完成试卷命题通知工作，做好有关命题注意事项的制定（陈峰）、下发（班主任）及公布（蔡莉）。
	提醒有关命题教师，命题工作的开展、上交时间及注意事项。统计命题试卷的数量和有关信息。
	试卷袋、命题注意事项、试卷情况汇总表
	陈峰
班主任
蔡莉
	

	4
	离考试五周前
	完成考试计划安排表初排（陈峰），网上公布（蔡莉）及校对（班主任）。
	仅记载每门课程的具体考试时间，并在网上公示，供各班班主任校对课程考试的情况，方便学生了解考试安排。
	考试计划安排表
	陈峰
班主任
蔡莉
	

	5
	离考试四周前
	完成考试课程巡考通知工作。
	根据校对完毕的考试计划安排表，制作巡考通知，提醒有关命题、阅卷教师了解考试安排，提前做好有关到校巡考工作。
	命题教师巡考通知表
	陈峰
班主任
	

	6
	离考试三周前
	完成考试试卷的回收（班主任）不得参加考试学生的上报工作（班主任、陈峰）。
	依据上报的不得参加考试学生汇总表，来制定准确无误的考务表
	试卷情况汇总表及学生考籍情况登记表
	陈峰
班主任
	

	序号
	工作完成
时间段
	工作内容
	工作要求
	使用表格
	责任人
	备注

	7
	离考试一周前
	完成考务表的制定（陈峰）及下发（陈峰、蔡莉），试卷审核、纠正（陈峰）。
	及时制定正确无误的期终考试考务表
	期终考试考务表
	陈峰
蔡莉
	浦东教学点班主任负责完成录入平时成绩。

	8
	考试周
	完成考试结束后试卷的交接工作（陈峰、考务人员）及考场门贴、考生名单的制定（陈峰）。
	及时准确的完成考完试卷的交接工作及考生名单，为考试的公平、公正及成绩的快速汇总提供有效保障。
	试卷交接签收表、考场门贴、登分表
	陈峰
考务人员
	

	9
	考试结束后1周内
	完成所有成绩的催缴、录入（蔡莉、班主任），与考试有关的分析工作（陈峰）。
	及时做好成绩的汇总与录入，补考名单的确认，汇总有关考试情况数据（包括试卷问卷调查，命题试卷的情况），并作出相关分析。
	试卷考场登分表、期终考试试卷问卷调查表
	蔡莉
班主任
陈峰
	考试结束后一周内，由浦西教学点班主任负责录入期终考试成绩，各项课程考试结束后成绩及时录入历年成绩表。

	10
	考试结束后2周内

	完成期终补考计划安排表的制定（陈峰），通知相关教师来校阅卷(班主任)。
	依据作弊学生情况汇总表及时制定正确无误的期终补考计划安排表，并予以网上公示。
	期终补考计划安排表
	陈峰
班主任
	1、及时准确公布补考学生名单（学号）。
2、制定补考计划安排表

	11
	离补考一周前
	完成期终补考考务表的制定（陈峰）。
	根据补考计划安排表及实际考生人数，合理安排考场及监考教师。
	期终补考考务表
	陈峰
	

	12
	补考周
	完成考试结束后试卷的交接工作（班主任、考务人员）考场门贴、考生名单的制定（陈峰）。
	及时准确的完成所有考完试卷的交接工作及考生名单。
	试卷交接签收表、考场门贴、登分表
	陈峰
考务人员
班主任
	

	13
	补考结束后1周内
	完成所有成绩的催缴（班主任）、录入（蔡莉）
	及时准确地做好成绩的汇总与录入。
	试卷考场登记表
	蔡莉
班主任
	


相关责任人，在明确各自职责后，务必各司其职，不得相互推诿。表中所列工作，须严格按照相关时间段予以完成，未及时完成工作，而造成后续工作无法准确、及时、顺利进行的，将追究紧前工作责任人的相关责任。
                    2009年11月制订
