
黑龙江护理高等专科学校

考务工作管理办法

为加强校、系部（中心）两级考务管理，进一步明确考

务管理职责，制定本管理办法。

一、指导思想

按照“理顺机制、明晰权责、强化管理、提高效益”的

原则，在强化学校宏观指导与监督的基础上，充分发挥系部

（中心）的主观能动性，扩大系部（中心）考务管理权限，

构建校、系部（中心）两级考务管理新体制，促进校、系部

（中心）两级考务工作的规范化和科学化。

二、工作原则

依据校、系部（中心）两级考务管理模式，从文件发布

起，开始实行部分校内考务管理权限下放，包括期初补（缓）

考、期中考试、期末考试等。教务处对学校考试工作进行宏

观调控和指导，教务处加强质量监督；系部（中心）根据教

务处考试工作的总体安排，负责本部门课程的考试组织工作。

三、工作职责

（一）教务处

1.负责合理配置和协调教学资源，保证系部（中心）各

类考试工作的顺利进行。

2.负责学校巡考安排，对系部（中心）的考务管理、组

织实施和资料归档进行检查、督查。

3.负责审核系部（中心）各类考试的组考方案。
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4.负责学生免修免考、缓考审批。

5.负责系部（中心）组考方案和违规违纪考生相关材料

的建档。

6.负责对在考试过程中出现的差错和事故进行处理。

（二）学生工作部

负责对违规违纪考生的处理。

（三）系部（中心）

1.按照课程的性质和归属，负责本部门所开课程的组考

工作。考查课由开课单位组织考试，考试课由学生所在系部

协助开课单位组织考试。

2.根据每学期课程，制定本部门的组考方案，报送教务

处审批、备案。

3.负责遴选、调配监考与巡考人员，发放监考与巡考通

知单，并对监考与巡考人员（含从其他部门调配的人员）组

织考前培训。

4.负责对学校总巡考和巡考人员的到位和工作情况进行

如实记录。

5.负责对考试违规违纪学生进行思想教育，与学生所属

系书记、辅导员如实汇报考试违规违纪学生情况，并将详细

情况和材料报送教务处，由教务处统一报送学生工作部。

6.负责对本部门所开课程各类考试的组考和对任课教师

命题、阅卷和试卷装订等工作进行督促检查。

7.负责本部门所开课程试题（卷）库的建设和考试等相

关资料的建档。
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8.负责在考试过程中校内其他部门协助所发生的费用支

付。

四、工作流程

（一）系部（中心）根据每学期课程，开学初将组考方

案报送教务处审批备案。

（二）教务处配置协调考试、考场资源。

（三）系部（中心）组织命题、试卷审核、试卷保管、

保密与印刷工作。

（四）系部（中心）组织召开考试培训会，强调考风考

纪和考前注意事项，监考人员认真学习监考工作规程。

（五）考试期间，教务处安排专人值班。系部（中心）

考务工作人员和巡考人员恪守职责，防止和处置突发事件，

确保考试顺利实施。

（六）考试结束后，系部（中心）组织教师阅卷、登分

和试卷装订，与教务处交接违纪违规学生相关材料，所交接

的材料由教务处存档。

（七）教务处统计考试违规违纪学生名单，并将违规违

纪学生名单报送学生工作部。

（八）系部（中心）督促教师在规定的时间内在教务系

统提交考生成绩、打印成绩单和装订试卷，并开展系部（中

心）内自查。

（九）系部（中心）整理考试资料，按照《黑龙江护理

高等专科学校教学档案管理办法》自行建档。

（十）系部（中心）每学期放假前，将本学期组织考试
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的情况形成总结材料，报教务处存档。

黑龙江护理高等专科学校

2023 年 11 月 8 日
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