附件：          

吉林广播电视大学
2017年春季学期期末考试工作方案
2017年春季学期期末考试定于6月24日至27日进行。为做好考试管理工作，严肃考风考纪，保障考试安全、平稳和有序，制定考试工作方案如下：
一、成立考试组织机构 
为确保考试顺利进行，成立学校考试工作领导小组，成员名单如下：
组  长： 任玉珊
副组长： 吴  限   卢  林
成  员： 薛丽敏  姜慧杰  侯国华  孙福强  郭喜荣
  霍  健  宋国平  陈佩峰  李  波  厉欣岩 
领导小组下设办公室，设在教务处，办公室主任由教务处处长薛丽敏兼任。
　 领导小组统筹指挥全省电大系统考试管理、考风考纪和保障支持工作，学校纪检监察部门对考试工作进行监督。
　　二、高度重视试卷管理 

　　1.2017年6月19日省校统一发放试卷。各分校、县站必须派专人（2人以上）专车按规定要求到省校领取试卷，试卷运输途中严禁在公共场所逗留，确保试卷绝对安全保密。 

　　2. 各考点必须设有专门的保密卷库，卷库要求配备防盗门、专用铁柜、铁窗护栏和监控设施。要有2人以上24小时监护试卷，卷库钥匙由监护人员分别掌管，互相制约。 

　　3. 各考点需做好考试期间所辖考点试卷管理工作，要做到试卷当天取送，当场考试试卷必须当场装订、当场收回。
　　三、严格规范考点建设 

　　1. 全省电大所有考点必须是经过正式批准、正式挂牌的考点，严禁私设考点。如违反规定，一经发现，将严肃处理。 

　　2. 各考点要制定考试工作手册（具体内容见附件一），确保考试工作落实到位，责任到人。考试工作手册纸制版、电子版要求在6月19日前上交省校教务处备案。

　　3. 各考点要营造良好的考试环境，考场要求宽敞明亮，环境整洁，桌椅摆放整齐，要备有饮用水和应急药品。 

　　4. 各考点要对周边区域加强管理，要设立隔离带或警戒线，与考试无关人员一律谢绝入内。 
　四、严肃考风考纪工作
　 1.严格选配监考教师。每场考试必须安排2人监考，要选配责任心强的工作人员担任监考教师，对不称职的监考人员要及时撤换。 
　　2.做好考前培训工作。各考点考试前要对监考教师和考生进行考前培训，强化考风考纪意识。 

3. 加强通讯设备的管理。所有考场必须配备并开启手机屏蔽仪，考前考生手机关机装袋密封，考试期间严禁使用。

4. 加强网络信息监控。各考点在考试前一周至考试结束时间段内，对网络信息进行监控，发现涉及本地区、本考点的考试不良信息，要及时跟踪、调查并删除信息。
5.加强考试巡视工作。省校将派出巡视组分赴各考点开展巡考监察工作。各考点对所辖考点也要派出巡视人员，督察有关工作落实情况。
　　五、强化责任追究制度 
　　1. 为了加强考试管理，严肃考风考纪，继续强化责任追究制度。省校与各考点签订《加强考试管理工作责任书》（见附件二），考点与考生签订《考生诚信考试承诺书》（见附件三），签订好的《加强考试管理工作责任书》要求6月19日上交省校教务处备案。
　　2. 各考点要认真履行考试管理工作责任书的要求，积极、稳妥、有效地做好考试各项工作，对履行责任书不力，考试中出现严重违纪重大责任事故者，取消考点组织资格，按照责任隶属关系追究有关责任人的责任。

　　
六、落实考务流程要求 

　　1. 考生参加考试必须“三证”俱全，即身份证、学生证、考条；开考30分钟后严禁考生进入考场。 

　　2. 监考教师必须认真如实完整填写试卷封皮和考场报告单。 

　　3. 关于网络考核改革课程的终结性考试、无纸化考试、开卷和半开卷考试的组织和管理工作要按照国家开放大学及省校的有关文件要求认真执行。

　　4. 各考点于6月29日前报送期末考试相关材料， 并将试卷送回省校教务处。 
　　七、确保考试信息畅通　 
　　在考试期间要建立考试报告制度。各考点要在电大教务QQ群中报告当天考试情况，如出现重大问题，要及时向省校教务处和当地教育行政部门报告。 

教务处值班电话： 
办公电话：0431—85379233、85379257 
手机:15643080096
联系人：陈宏宇
纪检监察审计办公室电话：
0431—85379175

联系人：陈宇晖
附件一 ：考试工作手册具体内容
附件二：吉林广播电视大学加强考试管理工作责任书

附件三：吉林广播电视大学期末考试考生诚信考试承诺书   
                          吉林广播电视大学

                          二Ｏ一七年六月二日
附件一：
考务工作手册具体内容
1. ***分校考试日程
2.***分校考试领导小组

3.考试领导小组职责
4.***分校考试组织机构

5. 主考职责

6. 监考教师守则

7.***分校“开放教育”考试安排表
8. 考场纪律
9. 考生须知
10.卷库值班表
11. 考试突发事件应急预案
注：各考点可根据办学特点增加，但不可以删减。
附件二 ：

吉林广播电视大学

加强考试管理工作责任书

加强考试管理，抓好考风考纪建设是电大教育教学质量保障体系的重要组成部分，是关系到电大的生存与发展的大问题。为了进一步落实考试工作的各项措施，确保全省电大的教育质量，省校与各考区（考点）签订考试管理工作责任书。

1．各考区（考点）必须加强对考试工作的领导，领导班子在思想上要高度重视考试工作，严格要求，敢抓敢管，形成共识。各单位明确一名领导负责考试工作，切实做到思想上重视，制度上保证，环节上落实。

2．严格执行国家开放大学和省电大的考试规章制度，认真落实各项保密措施，试卷存放期间，由专人昼夜值班，任何情况下，值班人员不得少于两人，存放试卷的保险柜钥匙分别管理，试卷出入保密室有记录和交接手续，消除各类不安全因素，确保试卷安全。

3．加强考试管理人员与监考人员的业务培训及考核，提高管理人员与监考人员的政治素质和业务能力。聘请工作认真、作风正派、责任心强、忠于职守的人员参加考试管理工作和监考工作。

4．严格按照批准的考点设置考点，不私设考点。各考点做到考场布置合理、气氛井然、环境安静、易于监控。

5．严肃考风考纪。对考试过程中出现的违纪事件，认真执行发现一起、查处一起、通报一起的原则，捍卫考试的公正性、公平性，确保考试工作顺利进行。坚决杜绝私拆试卷和各种舞弊行为。
6．在考试期间要建立考试报告制度，如出现问题及时向省电大报告。如出现重大问题，要及时向省电大和当地教育行政部门报告。
7．各考区（考点）应认真履行本责任书，积极配合省校做好考试各项工作，对履行责任书不力，考试中出现严重违纪、试题泄密、误时等重大责任事故者，除取消考点资格外，还要按照责任隶属关系追究有关责任人的法律责任。情节严重的将移送司法部门处理。

8．本责任书一式二份，省校和考区（考点）各执一份。
吉林广播电视大学（盖章）       考区（考点）（盖章）

负责人：                      负责人：

年   月    日                  年    月    日
附件三：
吉林广播电视大学期末考试

考生诚信考试承诺书       

                      考试时间：
	分校(县站)
	考 点
	姓 名
	考  号
	注册年级
	专 业

	
	
	
	
	
	

	考生类别
	开放本科
	
	开放专科
	

	
	成人专科
	
	其    它
	

	在考试期间，本人承诺自觉遵守考试管理规定，自觉服从监考人员的管理，接受考试工作人员监督和检查。自觉遵守考试纪律，如有违反考试法律法规的行为，服从国家教育考试法律法规的处罚，接受电大考试违纪处理。
承诺人（签字）：              

年    月    日



注：本承诺书须考生本人签字，每位考生一份。

