
2018-2019学年第一学期
期末考试巡查工作组工作安排
一、巡考时间 

巡考时间结合考试时间进行。考试时间分为上、下午两个时间段共4场，上午2场：第1场8:30-10:00，第2场10:30-12:00；下午2场：第1场13:30-15:00，第2场15:30-17:00，每场时长皆为90分钟。
二、巡考要求 
1.认真学习《山东财经大学考试工作规范》、《山东财经大学考试违规行为认定与处理办法》和《关于做好2018-2019学年第一学期期末考试工作的通知》等文件和通知的要求，提前熟悉学校考试工作总体安排及考场分布等情况。 

2.进入考场前应将手机关机或调至静音，以免影响考生答卷。 

3.对违纪、作弊现象要敢抓敢管，不得营私舞弊。
4.认真负责，尤其是考前10分钟和开考10分钟之内以及交卷前30分钟要重点巡考。
5.认真填写《山东财经大学期末考试巡考记录单》，当日考试结束后速将记录单交至教师教学发展与评估中心（燕山校区办公楼515）,以保证及时汇总巡考信息。

6.请持证（教学督导牌）检查。
三、巡考主要内容 

1.监考人员是否有迟到、缺席、脱岗等情况，发现问题应及时与教务科、教师教学发展与评估中心联系，并采取相关措施，以确保考试正常进行。
2.试卷领取、发放和收交情况。

3.监考教师履行职责情况：
①考场清场是否彻底；

②学生带入考场的书包、手机等非考试用品是否按要求放置；

③学生是否按规定就座,并持证考试；

④黑板上有无监考教师姓名及如下字样：“将手机等通讯工具及具有存储功能的电子设备进入考场，无论是否关闭，均视为作弊行为”；

⑤试卷是否按时发、收；

⑥监考教师是否认真负责；
⑦是否一前一后监考；

⑧有无接打看玩手机（或电子产品）、批阅试卷、读报看书、吸烟等违纪现象；
⑨考场纪律是否良好；

⑩对考生违纪（作弊）行为是否及时处理。
4.学生考风考纪情况。

5.考试环境、卫生情况。

6.对各学院和全校考试监考、巡考工作提出建议和意见。
联系电话：
教师教学发展与评估中心：88596271，联系人：王慧慧；
教务处教务科电话：88525865，联系人：张向军
                          教学督导委员会、教师教学发展与评估中心
                                           2018年1月3日
附：

	巡查工作组工作安排

	日期
	校区
	教学督导
	教师工作部人员

	1月07号
	圣井
	郝秀梅
	孟蕾 

	1月07号
	明水
	朱庆华
	赵鲁胜

	1月08号
	舜耕
	沈丽
	 陆兴宁

	1月08号
	燕山
	胡元木
	苏丽娜

	1月09号
	圣井
	黄娟
	王慧慧

	1月09号
	明水
	刘广如
	孟蕾 

	1月10号
	舜耕
	朱庆华
	赵鲁胜

	1月10号
	燕山
	胡元木
	苏丽娜

	1月11号
	圣井
	高康林
	赵鲁胜

	1月11号
	明水
	刘广如
	王慧慧

	1月12号
	舜耕
	郝秀梅
	孟蕾 

	1月12号
	燕山
	黄娟
	王慧慧

	1月13号
	圣井
	沈丽
	陆兴宁

	1月13号
	明水
	胡元木
	苏丽娜

	1月13日
	燕山
	刘广如
	陆兴宁
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