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数理学院监考工作安排办法
（试行）
随着我院学生规模的不断扩大，课程结业考试、考核任务不断增加，课程考试监考人员不足的问题日益凸显。为贯彻以教学为中心的原则，加强对我院监考工作的管理，使监考工作进一步公平、公正、规范化，经院务会讨论，对我院承担的监考工作做如下说明：
一、监考人员
我院任课教师、教学管理人员、实验室管理人员、学生辅导员、教学辅助人员、教学服务人员都有承担监考任务的责任和义务。经统计、测算，决定40岁以下年龄段教职工都要参加监考工作（特殊情况除外，如出国、进修、休假等，以学院人事秘书处登记为准）。学院鼓励监考人员多承担监考任务，也欢迎其他年龄段老师积极承担监考任务。
二、监考人员职责
监考人员应严格遵守《中国地质大学（武汉）监考人员守则》要求，认真负责地做好监考工作，维护好考场秩序，严肃考试纪律，按时、保质完成监考任务。在考前要加强对学生考试纪律的教育，使学生充分认识到作弊的危害性和严重性；在监考时，要认真履行职责，及时制止学生的作弊行为；严格监考，对于无视考场守则，违反考试纪律的学生，要严肃及时处理。具体处理办法参照《中国地质大学（武汉）本科生课程考核违规处理办法（试行）》执行。
三、监考任务安排
凡满足监考人员条件的专兼职教师必须承担相应的监考任务，监考人员应积极配合完成学院教务科统一安排的监考任务。
学院教务科每学期将监考安排在学院网站和学院办公群中公示，对监考人员提出的关于监考时间调整等合理要求，学院教务科将给予调整，实在调整不了的要对本人说明。监考人员因部门工作安排或个人原因不能承担监考任务的，都须向学院教务科提交手续完善的《不能承担监考任务说明书》。
四、监考任务调整
当监考人员由于临时特殊原因确实无法监考时，应主动寻找合格人员代替监考，或与其他时间的监考人员对调监考任务，但须在考试前2天告知学院教务科，填写手续完善的《临时调整监考人员申请表》，完成学院备案存档。私下调换监考，出现问题自负。
五、事故处理
对于无正当理由不接受学院教务科监考任务安排，或与考试相关人员在考试期间不认真履行职责或因过失造成事故，由学院按照《中国地质大学（武汉）教学事故认定与处理暂行办法（修订版）》上报教务处进行处理。
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