
「非考试周」考试组织流程
「期末考试周」考试组织流程  

（最后两周）

各教学单位教务员根据课程结束时

间合理安排考试时间、地点、监考

教师、巡视人员。

校内考试组织流程

 
  

各教学单位教务员将完成审核工作

的试卷送至教务处印制。

各教学单位提前考试一个月将试卷

送至教务处，教务处转监评中心进

行试卷审核工作。

教务处统筹安排期末公共课考试时

间，发布期末考试工作通知。

各教学单位教务员将考试安排发给

教务处存档，教务处安排巡视人员。

各教学单位教务员将考试安排送至

教学楼。

各教学单位根据期末考试工作通知

安排公共课程的考试地点和监考教

师，专业课程的考试时间、地点和

监考教师，巡视人员。

教务处将期末考试安排印制成册，

送至教学楼，发放给相关部门和各

教学单位。

监评中心安排巡视和评估人员。



各教学单位教务员将考试安排送发

放给主考教师、监考教师和学生。

 

主考教师将试卷送至考场，负责发

放、回收试卷和考场巡视，监考教

师负责管理考场。

学生凭借学生证和身份证参加考试。

教务处进行考务费核算、发放工作。

各教学单位组织教师进行阅卷、登

录成绩、试卷归档工作。


