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附件1：	
加强考试管理、严肃考风考纪协同工作安排
1.宣传部
	序号
	主要工作职责
	  责任人
	  负责人

	1
	学校网站设立考风考纪专题宣传栏目，通过条幅、海报、校报、网站、微信等媒体进行考风考纪宣传
	赵健
	单国杰

	2
	在考场和校园布置“考场设有监控”、“考试监督电话”等警示标示
	赵健
	


2.学生工作部（处）
	序号
	主要工作职责
	  责任人
	  负责人

	1
	通过各种形式开展诚信教育、规章制度学习
	高珂强
	雷文庆

	2
	充分发挥学生党员、学生干部模范带头作用，实施考试过程中“共产党员”、“学生干部”等先进分子挂牌制度，树立诚信考试典型
	高珂强
	

	3
	学生考试违纪违规受到纪律处分的，在处分期限内的各类评奖评优一票否决制
	高珂强
	

	4
	协同处理学生考试违规工作
	高珂强
	


3.团委
	序号
	主要工作职责
	  责任人
	  负责人

	1
	充分发挥团员青年模范带头作用，开展学生会、学生社团等学生骨干“诚信考试”，开展学生骨干、青马学员等先进分子“亮身份、做表率”挂牌考试
	杜兴东
	范红伟

	2
	依托学生会、学生社团等学团组织的发动优势，开展系列考风考纪宣传教育活动
	杜兴东
	


4.教务处
	序号
	主要工作职责
	  责任人
	  负责人

	1
	组织课程考试工作领导小组各成员单位巡考
	贾白
	贾白

	2
	组织安排和协调各项考务工作
	李亚光
	

	3
	组织学院开展考务培训工作
	李亚光
	

	4
	处理学生考试违规工作
	李亚光
	


5.教学质量监控与评估中心
	序号
	主要工作职责
	  责任人
	  负责人

	1
	组织学校教学督导员对考试进行督导
	尹荣
	孟凡兵

	2
	考试监督电话接听、处理工作
	尹荣
	

	3
	违规考务人员、监考教师的处理工作
	尹荣
	

	4
	通过标准化考场监控系统对学校考试进行督导
	尹荣
	


6.实验设备管理处
	序号
	主要工作职责
	 责任人
	  负责人

	1
	实验室考场设施设备检修、卫生清理工作
	石杰
	朱蕾


7.后勤管理处
	序号
	主要工作职责
	 责任人
	  负责人

	1
	教室考场设施设备检修、卫生清理工作
	姜峰
	牟晋京

	2
	标准化考场监控管理工作
	
	

	3
	考试监考人员乘坐班车调整工作
	谢海军
	


8.保卫处
	序号
	主要工作职责
	  责任人
	  负责人

	1
	考场安全管理工作
	刘伟
	张磊

	2
	协同处理学生考试违规工作
	
	


9.教育技术中心
	序号
	主要工作职责
	 责任人
	  负责人

	1
	成绩录入期间教务系统及网络保障工作
	张宏磊
	王铮


10.各学院
	序号
	主要工作职责
	  责任人
	  负责人

	1
	通过海报、新媒体等对学生进行考风考纪宣传教育
	副院长
副书记
	院长
书记

	2
	组织考试动员会、主题班会等形式对学生进行诚信教育
	
	

	3
	抓好“三关预警”工作：
“考前动员关”要求考前组织学生学习学校有关考试的纪律及违规的处理办法，强调考试舞弊所带来的严重后果；
“开考提醒关”要求监考老师在考前宣读《考生守则》，提醒、教育学生自警、自重、自爱，消除舞弊动机；
“监考警告关”要求监考教师在监考过程中发现舞弊苗头要及时提醒警告
	
	

	4
	组织班集体开展学生自我监督与互相监督的活动，调动学生学习的自觉性和积极性
	
	

	5
	考试过程实施中“共产党员”、“学生干部”等先进分子挂牌制度，树立诚信考试典型
	
	

	6
	组织考务人员、监考教师学习相关制度，做好考试组织管理工作
	
	



附件2：
2017-2018学年第一学期期末考试巡视安排
2017-2018学年第一学期期末考试将于1月15日-19日全面进行，根据《山东青年政治学院关于加强考试协同管理的实施办法》的要求，学校设置巡视组对全校相关部门的考试组织管理工作以及各院（部）的教师监考和学生考风考纪情况进行督导检查，并对校、院两级考试组织工作做出评估并提出整改意见和建议。
一、巡视组组成
组长：学校领导
成员：宣传部、教务处、教学质量监控与评估中心、学生工作处、团委、实验设备管理处、后勤管理处、保卫处、教育技术中心等部门相关负责人以及学校教学督导员、各学院（部）负责人
二、巡视工作安排
各院（部）负责人组织相关人员做好本院（部）考试巡视工作。期末考试期间，每场次的考试时间如下：
上午 8:30--10:00；10:30--12:00
下午 13:00--14:30；15:00--16:30
巡视组在学校领导统一安排下，由教务处组织每天具体的巡视
学校教学督导组考试督导安排

	日期
	成员
	联络人
	集合时间、地点

	1月15日
（周一）
	韩伟波   王龙波
	孟凡兵
	早上9：00实验楼大厅
下午13:30实验楼大厅

	1月16日
（周二）
	曹志刚   杨锡田
	孟凡兵
	早上9：00实验楼大厅
下午13:30实验楼大厅

	1月17日
（周三）
	王笃田   汪立军
	孟凡兵
	早上9：00实验楼大厅
下午13:30实验楼大厅

	1月18日
（周四）
	武传涛   李  勃
	孟凡兵
	早上9：00实验楼大厅
下午13:30实验楼大厅

	1月19日
（周五）上午
	武丽娜   冯恩大
	孟凡兵
	早上9：00实验楼大厅
下午13:30实验楼大厅






附件3：
山东青年政治学院巡考记录表
考试日期：       年       月       日       巡考时间                        巡考人员：                                                    
	序号
	巡查内容
	不规范考场

	1
	考场是否秩序良好，考场安排有无冲突
	

	2
	考场设施设备运行情况是否良好，桌椅板凳是否齐全
	

	3
	考场卫生是否整洁，手机、书籍、资料等是否统一存放
	

	4
	试卷数量是否缺少，试卷印刷是否清楚、无缺页
	

	5
	学生是否按时入场，监考人员是否查验学生考试相关证件
	

	6
	监考人员是否核对考试学生数量，并要求学生逐一签到
	

	7
	监考人员是否完整填写监考记录等考务材料
	

	8
	巡查过程中是否有违纪、舞弊等现象
	

	9
	监考人员是否按时参加监考，是否有早退或擅自调换等现象，是否违规违纪
	

	10
	监考人员是否精力集中，是否有看书报手机、聚集聊天、随意离开考场等现象
	

	11
	监考人员是否按时分发试题，考试结束后是否按要求整理答卷等考试材料
	

	其他需要说明的情况：
	巡视区域： 


备注：请按场次填写此表。院（部）级巡考人员请将此记录于巡视当天交院（部）教科办；校级巡考人员请将此记录于巡视当天交教务处教务科。
