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为保证学校各类考试的质量和信度，创造科学、公平、公正的考试环境，实现考务工作的精细化、规范化管理，特制订本考务组工作制度：
1、人文社会科学学院设立考务领导小组，由主管教学副院长任组长，教学秘书任副组长并负责考务工作的具体组织实施。
2、自院安排老师命题之日起，原则上应在一周内将完成试题命题并拟定参考答案及评分标准等工作，提交试题电子版。试卷上交之前，命题老师要认真自做试题，发现并纠正命题中的错误和不妥之处，力求将试卷的失误率降到最低限度。
3、试卷题量要适当。命题人员应根据学科能力要求、题型及测试范围完成试卷命制工作。根据学生学习的平均水平，按在全场考试三分之二的时间内绝大多数同学能完成答卷为基本题量控制标准。避免出现绝大部分同学考试时间过分宽裕或过分紧张的状况。
4、考试试卷必须严格保密。考试前与命题人员或接触过试题的相关人员必须严格保密试卷内容，如因知情人泄密，将根据情节给予批评教育并追究其责任地。考卷印制完毕之后，考务人员要妥善保管试卷，考前试卷内容不得以任何形式泄露。
5、考务组统筹作出监考安排。监考表一经公布，监考老师未经考务组许可不得擅自调换。因特殊情况不能按监考表安排参加监考的，需提前向考务组说明情况，以调换监考老师。
6、监考老师要考前20分钟领取试卷，考前15分钟到达考试教室，组织学生做好考前准备工作。
7、监考老师在监考时，要严格执行教师监考的有关规定，不准使用电脑，不准使用手机，不准阅读书报杂志，不准备课和批阅试卷等，不准与其它监考人员闲谈，不准吸烟，不准以任何理由在无人替代监考的情况下离开试室。
8、监考教师对考生既要严格管理，又要关心爱护。对考生因病影响到正常考试正常时，应报告考务组及时处理。监考时要认真巡察，预防考生违纪现象的发生。考生若有作弊行为并已成事实，应与考务组联系进行处理，不得私自没收、撕毁答卷或将考生逐出试室。
9、教师在考试期间违反上述有关规定时，考务领导小组将根据责任分析结果分别给予教育批评、通报批评、减发绩效奖等处分。违纪情节特别严重的要给予行政处理。
10、学校组织的英语四六级考试、计算机等级考试等要根据学校的具体要求执行。
11、未尽事宜，由学院考务小组负责解释。
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