	考务工作先进集体自评标准

	检查项目
	分值
	检　　查　　内　　容
	分值
	检查结果

	
	
	
	
	得分
	扣分原因

	组织管理及       考试安排
	35分
	1、院领导重视考务管理工作，并亲自参与巡考。
	5
	　
	　

	
	
	2、考试安排工作要按时完成，及时上报。
	5
	　
	　

	
	
	3、每个考场按规定安排监考人员。
	5
	　
	　

	
	
	4、考场设置合理，布置整洁，考场按单人、单桌、单行排列。
	5
	　
	　

	
	
	5、每场考试黑板上要张贴考试座次表。
	5
	　
	　

	
	
	6、组织召开考务工作会及学生考前动员会。
	5
	　
	　


	
	
	7、按时汇总、上报并通知相关人员符合加分条件的学生名单。
	5
	　
	　

	试卷命题与           管 理
	10分
	8、命题、出卷、试卷审批规范、准时。
	5
	　
	　

	
	
	9、试卷封装、保管认真，办理交接手续规范。
	5
	　
	　

	组织考试
	30分
	10、监考人员认真负责，按时到位，不擅离考场。
	5
	　
	　

	
	
	11、监考人员按规定要求认真填写考场情况报告单。
	5
	　
	　

	
	
	12、教学管理人员及时将考卷、考场记事单交任课教师。
	5
	　
	　

	
	
	13、遵守统一规定的考试日期、考试时间和考试科目，不得擅自改变。
	5
	　
	　

	
	
	14、及时处理考试中发生的违规违纪问题及作弊学生，绝不姑息迁就。
	5
	　
	　

	
	
	15、评阅后的试卷装订规范，并有专人管理。
	5
	　
	　

	成绩评定及     登 录
	25分
	16、任课教师在规定时间内评定并登录成绩。
	5
	　
	　

	
	
	17、成绩评定、登录准确率达100%。
	5
	　
	　

	
	
	18、严格及时按成绩修改流程修改成绩。
	5
	　
	　

	
	
	19、成绩不及格学生名单统计、上报及时，补考工作安排及时有序。
	5
	　
	　

	
	
	20、重修工作安排及时、合理。
	5
	　
	　

	合 计
	　
	　
	100
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