益阳职业技术学院
2014年下学期期末考试实施方案
为了规范期末考试，检测教学效果，反馈教学信息，全面提高教学质量。根据学院关于严格考风考纪的要求，特制订本方案。各相关部门务必给予高度重视，精心组织并认真部署。
一、考试时间
1、操作考试时间：2015年1月19日（星期一）、20日（星期二）和21日（星期三）
2、笔试考试时间：2015年1月22日(星期四)、23日(星期五)
二、组织机构
1、学院巡视  杨建华   崔博文
2、系部巡视
实训大楼、实习工厂:夏泓
生信系（第一教学楼三、四楼）：胡大有  郭立年
经管系（第二教学楼）：吴自力  蔡宁波
机电系（第一教学楼一、二楼）：曾朝晖  杨长虹
汽车系（第四、五教学楼）：蔡超强  徐晓昂
3、考务人员
教务处：谢颖（6275）杨蔚（6577）
生信系：冯  晖  孙静（6221）    考务办设1-312
经管系：祁  慰  吴海平（6636）  考务办设2—305
机电系：欧仕荣  田友华（6725）  考务办设1-208
汽车系：张雪文  殷  俊（6755）  考务办设4—307
4、违纪处理工作人员
汇总人：杨  蔚（6577）
生信系：郭立年（6302）

机电系：夏  泓（6986）
经管系：蔡宁波（6242）

汽车系：徐晓昂（6858）
以上人员负责将相应系部当堂考试情况并报教务处杨蔚汇总予以违纪通报公布。
三、具体安排
详见2014年下学期期末考试监考安排表(操作及笔试).xls
四、工作要求
1、考场纪律
（1）考试开始前10分钟考生凭有效证件(如身份证、学生证)入考场，并将有效证件放在考桌左上角，以便监考人员查验。
（2）考生在入场时除携带必要的文具外，不准携带其他物品（如与考试有关的书籍、资料、笔记本和自备草稿纸等，以及具有收录、储存、记忆功能的电子工具）。
（3）考生在进入考场前必须关闭各种通讯工具。
（4）考试开始30分钟后，考生停止进入考场。开考30分钟后考生方可交卷离开考场。考生交卷后应立即退场，不得在考场内逗留。
（5）考生在答卷前，在试卷密封线内填写指定内容（如姓名、班级、学号等）。
（6）考生答卷时只允许用黑、蓝色钢笔或圆珠笔书写。
（7）考生不得询问试题题意，若发现试题字迹模糊或试题有误，可举手向监考人员询问，不准询问其他考生。
（8）考生要服从监考人员的监督管理，自觉遵守考场纪律。不准交头接耳，不准偷看、抄袭他人答卷或允许他人抄袭自己的试卷；严禁冒名、替考以及其他违纪、舞弊行为。
2、监考人员工作守则
（1）监考是一项严肃的工作，监考人员必须以高度的责任感，认真做好考场监督、检查工作，严格执行考场规则，防止各种舞弊现象或相关事故的发生。
（2）监考人员提前15分钟到考务办公室领取试卷，开考前10分钟到考试地点做好清场工作，宣读考场规则，检查相关证件，告知考生应考位置及物品存放地点。
（3）发卷后，监考人员应向考生明示考卷页数，如发现试卷印刷不清，可统一说明，但对试题内容不得作任何解释。
（4）监考人员负责维护考场秩序，不得迟到、早退、擅离考场，不准在考场内看书、看报或交谈、抽烟、接听手机等，两个监考人员不得同时在场内走动，必须保持前面有一人固定注视全考场，另一人流动检查，对有作弊意图的考生要及时警告，发现违纪、作弊行为应立即没收考卷，并责令其退场，将违纪、作弊情况记入《考场情况登记表》。
（5）监考人员有权制止巡视人员以外的其他人员进入考场。凡学生舞弊监考老师末发现而被巡视人员发现或出现大面积舞弊现象者追究监考老师责任。
（6）监考人员要严格遵守考试时间，不得提早开考，不得自行决定延长或缩短考试时间。
（7）考试完毕，清点试卷份数，认真如实填写《考场情况登记表》，将试卷按考号由小到大的顺序装订，《考场情况登记表》和装订好的试卷一并交给考务办公室具体负责人员。
3、考务人员工作要求
（1）收发每堂考试的试卷袋及试卷。
（2）及时汇总每堂考试的违纪情况。
（3）及时处理和上报每堂考试的突发事情。
4、考务办公室、考场布置要求
（1）各系部要设置考务办公室，并贴上“XX系考务办公室”的标识。
（2）各系部要布置好笔试考场，考生座位上张贴考生座位标示【标示内容包括班级、学号、姓名】，考生位置按单人、单桌、单行布置，考生左右至少相隔1 个位置，考场前门外张贴“XXX系XX班期末考试考场”；各系负责考场卫生，要求整洁卫生，并上好锁。在考场内醒目处张贴“考场纪律”、“考试违纪处理办法”。
（3）考场座位布置要单人、单桌、单行，要求在座位左上角粘贴考生姓名、学号、班级等标示。
（4）原则上，每个考场人数不得超过35人，并安排2名监考员。
（5）考生凭学生证等有效证件入座。
五、考试违纪处理办法
1、考生有下列情形之一者，按考试舞弊处理：
（1）代考、替考者；
（2）偷看他人答卷或交头接耳者；
（3）夹带资料入场者；
（4）传递纸条、换卷、有意将自己的答卷让人抄袭者；
（5）互打暗号、手势者；
（6）经核实确属舞弊而造成的答卷雷同者；
（7）撕毁试卷、带走试卷者；
（8）扰乱考试秩序情节严重者；
（9）威胁考务工作人员安全或公然侮辱、诽谤、诬陷考务工作人员者；
（10）威胁其他考生协同作弊者；
（11）未做满30分钟提前交卷或未经监考老师同意强行提前交卷者；
（12）交卷后滞留考场或在考场外大声喧哗，影响考试秩序者。
2、违纪舞弊处理
（1）在考试过程中若发现考生作弊，监考人员应将作弊考生的姓名及准考证号记入《考场情况登记表》的相应栏目中，并作好相应的记录。对作弊的考生，由主监考按有关规定提出初步处理意见报教务处，对作弊的考生，舞弊课程的成绩一律作零分处理。
（2）依据《益阳职业技术学院学生违纪处分规定》第十八条的规定，对在考试中违反考场纪律和考试作弊的学生给予纪律处分：
①违反考场纪律，视情节轻重和影响大小分别给予严重警告、记过、留校察看、开除学籍等处分。
②考试舞弊或协同舞弊一次者，给予记过处分，考试舞弊或协同舞弊两次者给予开除学籍处分。
③因个人舞弊造成集体重考者，给予开除学籍处分。
教务处
2015年1月16日
