
附件1
监考工作程序
	时间
	主考教师
	监考教师

	进考场前
	熟悉主考、监考职责、考场规则，掌握考试时间、地点、班级、人数

	开考前
15分钟
	进考场，主考教师将试卷送达各考场

	开考前
15～5分钟
	协助监考教师安排学生入座、清场、分试卷等
	1.清场：指挥考生将与考试无关的物品（如书本、稿纸、资料、手机等）集中放在讲台等指定位置，保证考生座位附近没有与考试相关的物品
2.根据考场座位分布安排考生入座，指挥考生将学生证或学生卡放在桌面左上角
3.根据每列人数按A、B卷顺序分好试卷

	开考前
5分钟
	
	宣读考场规则

	考试开始
	按Z字型发放A、B试卷：第1列按A、B、A、B……顺序发放，相邻列按B、A、B、A……顺序发放

	开考后
15分钟
	不允许迟到考生入场

	开考后
30分钟内
	督促考生填写姓名、学号等信息，逐一核验考生证件，确保人、证相符；逐一核对考生名单，在考场记录表上登记缺考考生

	考试
期间
	1.巡视和监考主持考试的考场
2.复核实际考试人数
3.复核实际发放试卷份数
4.解答试卷有关问题
5.监督考生按规定答卷，制止违纪和作弊行为。发现考生有违纪行为的，应及时制止。有作弊行为的，应立即没收其试卷及作弊材料，终止其考试，令其退出考场。在考场记录表中如实填写违纪和作弊事件经过，要求考生签字
6.巡视考场
	1.在考场记录表上如实填写有关信息
2.发现违纪和作弊行为，及时制止，向主考汇报，协助主考如实填写违纪和作弊事件经过
3.巡视考场

	考试
结束
	1.复核监考教师实收的试卷份数，并与实际考试人数核对
2.如考场有违纪、作弊等行为，考试结束后第一时间报开课学院教学秘书和教（研）务部
	1.令考生停止答卷，要求考生将试卷整理好后扣放在桌面上
2.收取试卷，清点实收试卷份数，并与实际考试人数核对，将试卷和考场记录表交主考教师




附件2
考场安排示意图（采用A、B卷考试）
	A
	
	B
	
	A
	
	B

	B
	
	A
	
	B
	
	A

	A
	
	B
	
	A
	
	B

	B
	
	A
	
	B
	
	A

	A
	
	B
	
	A
	
	B

	B
	
	A
	
	B
	
	A

	---
	
	---
	
	---
	
	---

	---
	
	---
	
	---
	
	---

	---
	
	---
	
	---
	
	---




附件3
考  场  记  录  表
	课程名称
	
	课程代码
	

	考试日期
	
	考试时间
	—

	考试地点
	
	教学班号
	

	应考人数
	
	实考人数
	

	缺考人数
	
	实收试卷份数
	

	缺考者姓名及原因
	

	违纪或作弊
考生签字
	

	考场情况（有无违纪、作弊等情形，如有须如实填写经过，并附相关证明材料；如无，须填写“正常”）



主考（监考）教师（签字）：___________
监考教师（签字）：___________
___________


注：1. 每个考场填写一份，考试结束后由监考教师交主考教师。
2. 如考场有违纪、作弊等行为，请主考教师于考试结束后第一时间报开课学院教学秘书和教（研）务部。
 

附件4
巡 考 记 录 表

学院：             巡考员：          日期：    年  月  日
	课程名称
	

	考试时间
	
	考场地点
	

	检查项目
	检查结果

	监考教师入场时间
	

	考卷是否提前送达考场、分好及发放情况
	

	监考教师座位安排情况
	

	监考教师清场情况
	

	是否宣读考场规则
	

	学生证件核验情况
	

	监考职责履行情况
	

	监考教师收卷情况
	

	考场偶发事件处理情况
	

	备注
	



巡考结束后交所在学院教学秘书，由教学秘书复印后将复印件交教（研）务部。
附件5
中国石油大学（北京）
20    — 20    学年    季学期


《                 》结课考试试卷
（A卷）
考试方式：          

班级：             
姓名：             
学号：             


	题号
	一
	二
	三
	四
	五
	…
	总分

	得分
	
	
	
	
	
	
	


注：1.试卷共  页（含封面），请勿漏答。
    2.试卷不得拆开，所有答案均写在题后空白处。
特别说明（打印前请删除）
1.在页眉标注“A卷”或“B卷”或“A/B卷”或“C卷”字样。
2.课程名称以课表上的名称为准，不得简写；若不为结课（期末）考试，可注明其它考试类型，如“期中”等。
[bookmark: _Hlk107482742][bookmark: _Hlk107481836]3.考试方式填写“笔试（开卷）”或“笔试（闭卷）”或“上机（开卷）”或“上机（闭卷）”或“口试”或“大作业”或“报告”或“论文”等。
4.得分框的题号数与试题数须保持一致，多余列删除。
5.在“注”中须填写试卷页数。
[bookmark: _Hlk107482967]6.打印前须将封面文字颜色改为黑色。
7.试卷使用A4纸印制，上下左右页边距各2.5cm；试卷左边装订成册。试题文字使用5号宋体，行距1.5倍；试卷上每道题需标明分值，试题满分为100分；试题后应留出足够空白，学生直接在试题后面空白处作答。



中国石油大学（北京）
20    — 20    学年    季学期


《                  》结课考核评分标准
（A卷）
考核形式：          




特别说明（打印前请删除）
1.在页眉标注“A卷”或“B卷”或“A/B卷”或“C卷”字样。
2.课程名称以课表上的名称为准，不得简写；若不为结课（期末）考试，可注明其它考试类型，如“期中”等。
3.考核形式填写“笔试（开卷）”或“笔试（闭卷）”或“上机（开卷）”或“上机（闭卷）”或“口试”或“大作业”或“报告”或“论文”或“考查”等。
4.打印前须将封面文字颜色改为黑色。。
5.使用A4纸印制，上下左右页边距各2.5cm；左边装订成册。答案文字使用5号宋体，行距1.5倍；每道题需列明分值、解题步骤和评分标准，评分标准需给出主要步骤（论述题给出基本要点）的得分。

A卷

附件6
试 卷 采 用 审 查 表
	考试学期
	20     - 20    学年      季学期

	课程名称
	

	课程代码
	

	修读学生年级、专业
	

	开课学院
	

	命题教师
	

	命题教师所在学院
	

	试卷类型
	□A卷   □B卷   □A/B卷   □C卷

	考核方式
	□笔试（开卷）       □笔试（闭卷）
□上机（开卷）       □上机（闭卷）
□其他           

	送卷教师
	

	与近三年该课程考试试题重复率（分值百分比）
	

	审查意见
	□同意   □不同意

	审查人（签名）
	

	审查时间
	年    月    日


注：
1．A、B卷应同时审查；C卷单独审查。A卷和B卷重复的试题，其题号应不相同；A、B卷与C卷重复试题分值不得超过总分10%；A、B卷以及C卷与近三年该课程考试试题重复率不得超过30%。
2．试题重复率分A、B卷重复率和C卷重复率。A、B卷重复率是指，A卷和B卷与近三年该课程考试A卷、B卷和使用过的C卷中相同的试题的分值占A卷和B卷总分的百分比。即：A、B卷重复率=（A卷重复试题分值+B卷重复试题分值）/（A卷总分+B卷总分）×100%。C卷重复率以此类推。
3．审查人须为开课系的系主任或开课学院主管本科教学的院长，此表与试卷一并存档。


附件7
流水作业评阅试卷登记表
	课程名称
	
	学期
	

	授课班级
	

	任课教师
	

	评阅人签名
	评阅试题
	评阅班级
	评阅时间

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	系（教研室）主任签名：                          
     年     月    日



其它说明：



附件8
多教学班课程考核结果分析表（百分制）
(对多教学班课程进行总体成绩分析用，课程负责人填写)
一、基本数据
	课程名称
	
	课程代码
	

	开课学院
	
	学生年级专业
	

	应考
人数
	
	取消考核资格人数
	
	旷考人数
	
	作弊人数
	
	缓考人数
	
	免听人数
	
	自修人数
	
	免修人数
	

	总成绩分布（成绩标志为取消考核资格、旷考、作弊、申请缓考、免听、自修、免修的不参与成绩分析）

	序号
	教学
班号
	人数
	≥90
	89-80
	79-70
	69-60
	59-0
	优秀率(%)
	不及格率
(%)
	平  均  分

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	总计人数
	
	
	
	
	
	
	

	总计百分比（%）
	
	
	
	
	
	
	

	总体优秀率（%）
	
	总体平均分
	


二、情况分析
	试题分析
	








	总评成绩分析
	










	其它
	


课程负责人签名：                        填写日期：20   年   月    日



多教学班课程考核结果分析表（五等级制）
(对多教学班课程进行总体成绩分析用，课程负责人填写)
一、基本数据
	课程名称
	
	课程代码
	

	开课学院
	
	学生年级专业
	

	应考
人数
	
	取消考核资格人数
	
	旷考人数
	
	作弊人数
	
	缓考人数
	
	免听人数
	
	自修人数
	
	免修人数
	

	总成绩分布（成绩标志为取消考核资格、旷考、作弊、申请缓考、免听、自修、免修的不参与成绩分析）

	序号
	教学班号
	人数
	优秀
	良好
	中等
	及格
	不及格
	优秀率(%)
	不及格率
(%)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	总计人数
	
	
	
	
	
	
	

	总计百分比（%）
	
	
	
	
	
	
	


[bookmark: _GoBack]二、情况分析
	试题分析
	








	总评成绩分析
	










	其它
	


课程负责人签名：                        填写日期：20   年   月    日



多教学班课程考核结果分析表（两等级制）
(对多教学班课程进行总体成绩分析用，课程负责人填写)
一、基本数据
	课程名称
	
	课程代码
	

	开课学院
	
	学生年级专业
	

	应考
人数
	
	取消考核资格人数
	
	旷考人数
	
	作弊人数
	
	缓考人数
	
	免听人数
	
	自修人数
	
	免修人数
	

	总成绩分布（成绩标志为取消考核资格、旷考、作弊、申请缓考、免听、自修、免修的不参与成绩分析）

	序号
	教学班号
	人数
	通过
	不通过
	不及格率(%)

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	总计人数
	
	
	
	

	总计百分比（%）
	
	
	
	


二、情况分析
	试题分析
	








	总评成绩分析
	










	其它
	


课程负责人签名：                     填写日期：20   年   月   日



