
期末考试试卷管理流程 监考教师对考试违规作弊学

生的处理流程

监考教师在监考过程中若发现学

生有考试违规作弊行为，按以下流程

处理：

命题

考前由教研室或专业组织任课教师命题（含参考答案）

审核

教研室或专业负责人审核试卷的内容和质量，保证试题

的正确性并签字

交卷

学校负责的英语、数学等公共基

础课程期末考试和补考试卷送教

务处考试管理办公室

除学校负责的课程外的

所有考试课程的试卷送

各学院教科办

送印

考前 10 天,分别由教务处、学院教科办（考查课程可直接

由任课教师）将试卷（附试卷文印申请单、试卷汇总表、

试卷打包标签及学生名单）送到文印部印刷

取卷

学校组织期末集中考试

试卷由开课学院指定任

课教师考前 40 分钟到文

印服务部领取、发放

学院组织期末考试试卷由开课

学院指定教师提前一天或考试

前40学分钟到文印服务部领取，

并在考前 30分钟交给监考教师

存档

考试结束后一周内，各任课教师应将试卷按考生名单顺

序整理好（附考生名单）送交学院教科办签收保管，签

收单应注明：班级、试卷份数、课程名称、学期、任课

教师等，一式两份，一份随试卷保存，一份交任课教师。

学院将各门考试课程期末考试试卷的样卷按年级整理好

送交学校档案室一套

对考试违规的学生应立即

加以制止

对严重影响考试秩序的学

生和考试作弊的学生，应立

即制止，收缴试卷和作弊依

据（如纸条、书、笔记等），

取消该生考试资格

由一名监考教师将违规作

弊考生和试卷及作弊所用的

材料等带到考务值班点，交

考务值班人员

考务值班人员和监考教师

让学生作出书面检查，写明

情况并由学生签名

监考教师要对当时情况作

书面报告并由两名监考教师

签名

巡视小组对考生行为进行

界定

学院和教务处对违规作弊

考生进行处理


