广东外语外贸大学期末巡考工作职责及流程
为进一步规范学校本科期末考试巡考工作程序，严格维护考场秩序，严肃执行考试纪律，确保考试顺利进行，保证考试结果公平、公正。根据《广东外语外贸大学本科生课程考核管理规定》（广外教[2009]4号）及《广东外语外贸大学学生违纪处分规定》（广外大校[2006]35号）等相关规章制度，特制定期末巡考工作职责及流程。

一、巡考前

1. 巡考人员要认真学习学校的相关管理规定，熟悉本工作职责及流程，以高度的责任感，做好期末考试的监督、检查工作。
2. 巡考人员于安排巡考的当天上午8：40分别到南、北校区教务处考务科（总监考办公室）领取巡考材料和巡考证。巡考人员应及时了解掌握巡考当天各考场的具体考试时间、地点等安排。
二、巡考中

巡考人员必须佩戴巡考证，巡视当天各考场，监督检查考场纪律执行情况，重点关注以下方面：

1. 监督监考人员是否认真履行监考职责，如监考不认真履行监考职责，应督促其立即改正并报告总监考办公室，并将该考场、考试课程及监考人员的姓名记录在《巡考情况记录表》上，检查考场监考人员数量配备是否符合要求；
2.考场秩序是否正常，考场布置是否符合规范，学生座位是否整齐，间隔是否合理，如有不符合规范要求的，给予纠正，并将情况记录在《巡考情况记录表》上；
3.监考人员是否宣读《广东外语外贸大学考生须知》；

4.考场学生是否在学生签到名册上签到，如没有签到则要求监考人员必须给学生签到，并将情况记录在《巡考情况记录表》上；
5.学生书包是否统一放在指定地点，考场是否彻底清理。（与考试无关的一切物品包括书包、文具盒（含文具袋）、教材书籍、参考资料、笔记本、草稿纸、手机、带储存功能的文曲星、快译通等电子产品不准放在座位上），如发现不符合要求的，予以纠正，并将情况记录在《巡考情况记录表》上；
6.学生是否将证件放在桌面上的指定位置（无证件学生不得参加考试），如发现不符合要求的，予以纠正，并将情况记录在《巡考情况记录表》上；
7.学生是否将手机摆放在桌面上或抽屉里，禁止学生将手机当作时钟使用。如发现学生将手机摆放在桌面上且开机的，将视为考试违纪；或发现学生正在看手机的，将视为考试作弊。均要求监考人员按监考工作职责及流程中的规定处理。如发现学生夹带材料的，还应要求违纪学生在其违纪材料上签名。同时要求监考人员认真填写《考场情况记录表》并签名，并于当天向总监考办公室汇报；
8.学生是否将试卷拆开，凡装订成册的试卷不得拆开。如有拆开的情况，要求监考人员叫学生将试卷钉好，并将情况记录在《巡考情况记录表》上；
9.考场是否有《考场情况记录表》，提醒监考人员认真如实填写《考场情况记录表》，并在《考场情况记录表》巡考人员签名处签名；
三、巡考后

1.巡考结束后总结考场情况，认真填写《巡考情况记录表》，对符合学校期末考试相关规定要求，表现突出的考场，给予表扬，（列明考试时间段、考试科目）；对不符合学校期末考试相关规定要求，存在问题的考场，逐一详细记录存在的问题（列明考试时间段、考试科目）。
2.巡考完毕下午16：30时，将巡考材料和巡考证分别送回到南、北校区教务处考务科（总监考办公室），并汇报有关巡考情况。

    3. 总监考办公室将根据当天的巡考情况进行整理汇总，并向全
校通报期末考试巡视情况。
