
吉林师范大学博达学院考务须知
1. 考务人员必须明确考务工作的责任，了解本系（部）考试的总体安排及具体要求，熟悉考试管理的有关规定，要对试卷绝对保密，如出现泄题现象，追求其相关人员责任。

2. 考务人员须掌握考试时间、科目、考场设置及监考人员的情况，每次考试须提前45分钟到考务办公室检查考前准备工作，检查当次考场的考试用品是否齐全。

3. 检查各考场的教室是否及时开门，卫生是否符合标准。

4. 监督监考人员签到，如发现在要求时间内有未到的监考教师要及时查找其原因并及时更换，将其上报教务处。

5. 按考试安排表发放试卷及封皮，验算纸等考试用品。

6. 检查监考人员在整个监考过程中是否按监考要求执行，发现不遵守监考规定的要及时提出并要求其改正。
7. 考试开始15分钟后，各系（部）要及时统计缺考、缓考及旷考的学生名单，在开考半小时内上报教务处。
8. 要及时清查考场外的学生，禁止学生在考场外逗留、喧哗。
9. 在考试结束后，收取试卷并按要求装订，检查密封是否符合规定，及时把试卷交给阅卷教师，并提醒阅卷教师在规定时间内返还。
10. 在考试过程中发现问题要及时处理，对不能解决的问题，要及时上报给相关领导，使问题尽快得到解决。
吉林师范大学博达学院教务处

