泰州学院考试组织与管理实施细则
（试行）
为了加强学校的考务工作管理，使考务工作制度化、规范化，明确校院两级考务机构的职责，根据《泰州学院学生学业成绩考核管理办法》的规定，制定本细则。

一、考试管理方式

第一条  本细则所称考试，是指理论课程教学内容的具体考核方式。理论课程一般采取闭卷笔试或开卷笔试方式进行考试。
第二条  学校考试工作在主管校长领导下，由学校教务处统一组织和管理，负责命题、考试实施、试卷评阅、成绩管理等项工作的管理，保证学校的考试工作公平、科学、规范地进行。

第三条  统考课程的考试由学校教务处统一组织和实施，各二级教学单位协助安排。专业课程的考试由学生所在的二级教学单位组织和实施，选修课程的考试由课程所属的二级教学单位组织和实施，学校教务处和教学质量监控部门进行检查和指导。

二、考试准备和考场安排

第四条  学校教务处、二级教学单位具体负责考务的工作人员须在每学期开课4周后，根据学期教学计划执行情况，对期末考试课程、参加考试的人数（以班级和课程为单位）、教室情况等信息进行统计，为期末考试的考场安排与组织做好前期的准备工作。
第五条  统考课程的监考工作由全校专职教师承担，各二级教学单位须在考试开始前3周送交本部门期末监考教师名单。专业课程和选修课程的监考工作由各二级学院自行安排。

第六条  学校教务处负责统考课程的考场安排，各二级教学单位的教科办负责专业课程和选修课程等的考场安排。

三、考试组织与实施

第七条  每学期考试时间由教务处根据校历和每学期教学的实际运行情况确定，于课程结束前4周通知各二级教学单位。各二级教学单位根据学校总体的考试安排，确定专业课程和选修课程等的考试安排。

第八条  每学期考试开始前由学校教务处召开期末考务会议，安排布置期末考试工作，明确任务和职责分工。

第九条  根据学校考务会议精神和要求，各二级教学单位要及时召开本单位考务会议，进一步明确考试组织、考试纪律、教师监考、试卷评阅、成绩录入、试卷管理等方面的规定和要求。

第十条  考试前学校教务处发放统考课程考场安排，各二级教学单位的教科办负责复核考场安排的相关信息，如有问题及时反馈。同时负责通知、发放考场安排给本单位的教师及学生。

第十一条  各二级教学单位的主管领导应对本单位的考试安排、试卷保管、考场布置等情况进行督促和检查。各二级教学单位应在专业课程和选修课程等考试前1周将本单位考试安排报送学校教务处和教学质量监控部门备案。

四、考试过程的管理

第十二条  统考课程考试的试卷在统考课程考试前送交到学生所在的二级教学单位教科办，由各二级教学单位教科办负责统考课程考试试卷的发放。

第十三条  学校教务处工作人员在考试开始前检查各二级教学单位试卷保管与考场布置情况，发现问题及时解决。

第十四条  每场考试结束后，学校教务处或各二级教学单位教科办立即清点、查验当场次的试卷，并组织监考老师认真填写《泰州学院考场记录单》。
第十五条  专业课程和选修课程等考试的试卷印制、发放与保管由各二级教学单位的教科办负责。

第十六条  学校教务处会同学生管理部门、教学质量监控部门的人员对统考课程、专业课程和选修课程等考试进行巡视，发现问题及时处理。

第十七条  考试过程中，监考教师须按照《泰州学院考试考场组织细则》组织和实施考试，并严格遵守《泰州学院监考教师守则》的相关规定。

五、附  则

第十八条  本细则适用于所有在校学生。

第十九条  校内的补考、缓考以及毕业前补考参照本细则执行。

第二十条  本细则由教务处负责解释。
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