课 程 考 核 工 作 总 流 程 图
教研室主任根据教学计划确定考核

课程、考核方式、课程主考教师


　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　教研室主任填写《班级课程期末考核计划表》，经系教学负责人阅签后，报教务处审核

课程主考命题（设补考课程命A、 
B卷；不设补考课程只命A卷），填写
《试卷审批表》

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　教研室主任、系（部、中心）教学负责人审批试卷，

教研室主任指定期末考试用卷
课程主考根据考试班级学生人数

（取消考试资格的学生除外）凭《试
卷审批表》印制试卷
考查课


考试课


　　教务处、教学单位按照考核方式制
定《期末考试安排表》，确定考试地点、　　　　　　　　　　　 　课程主考根据《期末考试安排表》按
时间、监考教师　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　考场将试卷分袋（将试卷、考场记录、
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　考场规则、监考守则放入试卷袋中，
班主任负责考场布置、贴考号、每　　　　　　　　　　　　　并将试卷袋上项目填写完整）
场考试卫生等，教务处检查考场　　　　　　　　　　　　　　　　　　
统考课程的试卷由课程主考提前半
监考教师提前15分钟到达考场　　　　　　　　　　　　　　 小时将送到考务办公室，监考教师
到考务办公室领取试卷；其他课程
学生凭校牌参加考试（对号入座）　　　　　　　　　　　　　的考卷由课程主考按《期末考试安
排表》送到考场。


监考教师监考（佩戴监　　　　　　　　　　　　　　　　考场总主考、巡考、课程主考巡视考场（佩

考牌）　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　戴相应的标牌），巡考将考场情况记录备
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　查

监考教师收齐试卷后交课程主考；
《考场记录》交考务办公室

                                                 教研室主任安排教师阅卷

教研室主任审核成绩并签字

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

教师报送成绩单、《成绩分析表》（学生所在系、教
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　务处各一份），课程主考将补考试卷交教务秘书
教务处、教学单位、教研
室按教学按教学资料存档目录

分别存档

课 程 考 核 教 研 室 工 作 流 程 图

教研室主任根据教学计划确定考核

课程、考核方式、课程主考教师
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　教研室主任填写《班级课程期末考核计划表》，经系教学负责人阅签后，报教务处审核

教研室主任组织课程主考教师命题

（设补考课程命A、B卷；不设补考课程
只命A卷），填写《试卷审批表》
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　教研室主任审批试卷，并指定期末考试用卷


　　
学生考试

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
教研室主任安排教师阅卷
　　

　　教研室主任审核成绩并签字


　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 教研室主任组织、督促教师及时报送成绩


教研室主任收齐资料并存档

存档资料：

1、考试试卷
2、试卷审批表
3、A、B空白卷（不设补考的课程只存A卷）
4、附有评分标准的答案卷
5、《班级课程期末考核计划表》
6、《期末考试安排表》

课 程 考 核 课 程 主 考 工 作 流 程 图


教研室主任根据教学计划确定考核课

程、考核方式、课程主考教师


课程主考按照学校《教师理论教学工

作规范》、《实习教学工作规范》要求命题

（设补考课程命A、 B卷；不设补考课程　　　　　　　 课程主考将试卷样卷交教研室主任、系（部、

只命A卷），填写《试卷审批表》　　　　　　　　　　　中心）教学负责人审批，并指定期末考试用卷
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

课程主考根据考试班级学生人数（取

消考试资格的学生除外）凭《试卷审批表》
印制试卷　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　课程主考根据《期末考试安排表》按考场将试卷分袋（将试卷、考场记录、考场规则、监考守则、草稿纸放入试卷袋中，并将试卷袋上项
统考课程的试卷由课程主考提前半小                目填写完整）

 时将送到考务办公室，监考教师到考务办

公室领取试卷；其他课程的考卷由课程主                学生考试
考按《期末考试安排表》送到考场　　　　　　　　　　

课程主考佩戴相应的标牌巡视考场，

处理如试卷印刷不清或试题错漏等问题

课程主考回收监考教师交来的试卷



　　课程主考解释试卷评分标准，指导
阅卷　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　课程主考统计课程补考人数，按补考人数（另加5份）印制补考试卷，将试卷装袋，试卷袋上项目填写完整后交教学秘书
教学秘书收齐补考试卷后，统一

交教务处
课 程 考 核 监 考 教 师 工 作 流 程 图
　　

监考教师到本系教学秘书处领取

《期末考试安排表》和监考牌
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　统考课程的试卷由监考教师到考务办公室领

取；其他课程的试卷由课程主考按《期末考
试安排表》送到考场。

监考教师佩戴监考牌，提前15分钟

到达考场

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　监考教师当众拆开试卷袋


　　监考教师阅读监考守则


　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　监考教师清点试卷份数是否与试卷袋上注
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　明的考试学生人数一致，如不相符，及时
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　与巡考或课程主考联系
　　监考教师核对到场学生人数是否试

卷袋上注明的考试学生人数一致
 

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　监考教师向学生宣读考场规则，强调考场

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　纪律

监考教师在听到考试开始铃声后发
试卷

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　监考教师查看学生的校牌或学生证，核对
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　学生证件与学生本人是否相符

监考教师在考场内巡视，发现学生舞
弊进行处理，并在试卷、考场记录中做好
相应记录
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　监考教师在听到考试结束铃声后收试卷

　　监考教师清点收交试卷


监考教师填写考场记录

监考教师收齐试卷后将统考课程的

试卷交至考务办公室；其他课程的试卷
交课程主考。《考场记录》交考务办公室
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

课 程 考 核 班 级 工 作 流 程 图
班主任到本系教学秘书处领取《期

末考试安排表》，并在班级教室张贴

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　班主任做好考前思想动员，对学生进行考风
考纪教育，强调期末考试的重要性，要求学
生认真复习，做好准备
　　学生做好考前复习　　　　　　　　　　　　　　　　　



班主任根据班级学生名册制作考号


班主任组织学生布置本班学生考场， 
整理课桌椅，将课桌反向放置，按单人
单桌贴考号，每场考试考前考后清扫考
场卫生
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　学生佩戴校牌或学生证，按照《期末考试安排表》参加考试
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