
附件3
期末考试（海甸校区）巡视工作要求
根据学校对期末考试巡视工作的要求，现将有关事宜通知如下：
一、学院期末考试巡视工作要求

各学院成立考务办公室，负责本院学生期末考试的巡视工作。组长由分管教学副院长担任，成员由教务办、学工办、综合办及教师代表组成。
二、学校期末考试巡视工作安排
1．以学院为单位负责全校各考点的巡视工作。
2．各巡视员严格按照《海南大学课程考核工作规程》（海大办〔2008〕3号）中的“考场巡视人员职责”（详见附件2）的要求进行巡视。对巡视特别强调以下内容：
（1）按时报到，准时上岗，巡视员上岗时间为开考前20分钟，各报到地点（考点考试办）为：
2号及10号教学楼通过电话报到，报到电话：66279058

3号教学楼一楼楼管值班室，电话：66256985。

4号教学楼北楼一楼楼管值班室，电话：66291303。
5号教学楼一楼楼管值班室，电话：66257327。
9号教学楼2楼办公室室，电话：66279136。

（2）负责检查考点监考人员的到岗情况，如发现监考人员未按时到达考场应及时通知相关单位派人安排人员监考，告知考点考试办并填写巡视记录表。

（3）通知所负责考场的监考人员，考试结束后将考场记录表（一式两份）交给任课老师验收后，由任课老师上交开课单位教务办存档。

（4）考试过程中巡视员应坚守岗位，不能离岗。遇到突发事件请与各考点考试办联系并协调解决。

海南大学课程考核工作规程
（节选）

第三节  考场巡视人员职责
第五十九条  考场巡视员应于开考前20分钟到指定地点签到，领取《海南大学考场巡视登记表》。

第六十条  考场巡视员上岗时应佩带工作牌。上岗后应到所巡视的楼层检查监考人员的到位情况，督促、协助监考人员做好开考前的有关准备工作。

第六十一条  考场巡视员应巡察、督促、协助所负责考区的各考场监考人员履行监考职责，完成监考任务。发现监考工作中的疏漏或不足，考场巡视员应立即向有关监考人员指出，并及时予以弥补或纠正。

第六十二条  考场巡视员应维护所负责考区的正常秩序，制止闲杂人员进入考场，督促已交卷的学生迅速离开考场。

第六十三条  考场巡视员应及时处理所负责考区出现的突发事件，并及时向学校考试办公室报告。 

第六十四条  考场巡视员应按时上岗,严格履行巡视职责，坚持全程巡视，不得以任何理由擅离巡视岗位，不得在所负责考区处理与考场巡视员职责无关的任何其他事务。

第六十五条  考场巡视员应根据所负责考区的实际情况认真填写《海南大学考场巡视登记表》。
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