
附件3：
曲阜远东职业技术学院考场记录表

（20   —20    学年第   学期期末考试）

	系（部）专业
	
	年级、班
	

	课程名称
	
	考试地点
	

	考试时间
	年   月    日    时    分至    时    分   共计    分钟

	监考教师
	

	考生人数
	应到：       人；实到：       人；缺考：       人

	缺考学生情况（学生姓名、学号、缺考原因）
	

	考生交卷

情  况
	第一个考生交卷时间：开考后       分钟；

一半考生交卷时间：开考后       分钟；

最后一个考生交卷时间：开考后       分钟；

	考场秩序、

违纪作弊

情  况
	违纪情况说明
	违纪学生签字

	
	
	


注：如有考生作弊，请监考教师在考卷上写下“作弊”字样，并保留作弊佐证材料，作弊材料上要求有学生本人的签字；监考教师需同时将作弊情况填写到“考场秩序、违纪作弊情况”一栏中，要求违纪学生签字确认后即刻离开考场，以免影响其他考生的正常考试。如作弊考生拒绝签字，可由监考教师写明情况，签字确认，并可要求学院从严处理。
附件4：

曲阜远东职业技术学院考场巡视记录单

巡视时间：
	考场情况：正常□   非正常□，非正常时填写以下内容

	教师监考情况

	监考教师姓名
	考试地点
	监考情况

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	学生考场纪律

	专业班级
	姓名
	考试地点
	考生违纪情况

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	巡视员职责与要求：

1.巡视员应配带“巡视员证”巡视；

2.在考试前15分钟（上午8：15、下午14：15）到达各自所巡视教学楼，检查监考教师到岗情况，发现未按时到岗的监考教师应及时通知所在系（部）并做恰当处理；

3.督促监考教师清理考场，特别强调：考生出示有效证件，原则上手机不允许带入考场，对带入考场的手机必须交监考统一保管；

4.考试期间，巡视员应加强考场巡视，重点巡视监考教师履行《监考守则》的情况，必要时可协助监考教师维持考场秩序；

5.协助监考教师处理考试过程中出现的异常问题，对不能处理的问题，应及时报告教务处；

6.填写此单，如实反映考试过程中存在的问题。


巡视人员签名：                                        年    月    日
附件5：

曲阜远东职业技术学院试卷装订规定

1、 阅卷工作结束，试卷一律实行装订。

2、 所有试卷一律按考号或学号由小到大至上而下排列装订。

3、 下列材料按顺序与试卷合订：

1、 试卷封面

2、 空白试卷（样卷）

3、 试题答案与评分标准

4、 考场记录表

5、 考试成绩登记表

6、 试卷分析统计表

7、 平时成绩登记表

8、 综合成绩登记表（一式两份，另一份交教务处存档）

四、装订试卷工整、缜密、无缺漏，严格按照我院教务处要求进行装订。

3

