
考试标准流程
一、考前准备

（一）考试安排

1、2019 级、2020 级高起本在和学平台完成考试安排，下载相关资料；

2、2022 级在出头平台完成考试安排，下载相关资料；

3、2023 级学生根据课表，安排考试，制作考试安排表，模板见附件。



（二）试卷

1、聘请专业老师按照《考试命题工作细则》试行要求出卷，考前将试卷报

送学院备案，试卷模板如下：

2、考前试卷封装：

（1）试卷袋使用标准档案袋，档案袋正面贴标签，如下：



（2）试卷袋要求每门课程单独装袋，试卷袋内包括：试卷（多打印一份备

用卷）、试卷封签、试卷封皮、考试签到表、考场记录单。试卷袋封条对试卷袋

进行封装，开考前不允许任何人私自拆封。

(三)考场布置

1.考场要求安全、安静、整洁、卫生，相关设施符合国家有关标准和考试需

要，并要求设立考务办公室。

2.标准考场学生数为 30 人，配备 2名监考教师（必要时可以将多个标准考

场安排到一个大的教室，按标准考场配备监考人员），单人、单桌。

3.成立考试领导小组，统筹安排考试工作

组织机构：主考 1人，由教学点负责人担任，配备与考试相匹配的副主考

及考务工作人员，监考人员每个标准化考场 2人，监考人员、考务人员佩戴证件。

4. 考务袋

每个考场考务袋包括：学生花名册、座位条、监考牌、2B 铅笔、中性笔、

橡皮、小刀、胶水等。

5. 考场张贴信息

（1）考点外醒目地方：考场平面图、考场安排表；

（2）教室门口：考场号、学生花名册；

（3）考场第一排靠近门口桌子的墙上：物品存放处；

（4）桌子左上角：座位条，由小到大，S形；



（5）黑板上：粘贴禁止使用通讯工具标识。

二、考试流程

（一）监考教师领取试卷等

开考前 20 分钟，安排专人向监考教师发放试卷袋、考务袋及草稿纸，要求

监考教师在考试监考表上签名。

（二）开考前准备工作

1.监考教师领取试卷后进入考场，在黑板上标明如下监考信息：考试科目、

考试时间、监考教师、举报电话。

2.考务人员及时到各个考场进行巡视检查：监考人员是否到场，学生座位安

排情况及与考试无关资料（如手机等）的清场情况等。

（三）考生入场、身份验证

开考前 15 分钟，监考教师对学生身份进行验证（身份证、学生证），验证

通过后方可进入考场。

（四）分发试题、宣读考场纪律

考前 5分钟，一位监考教师发放试卷，另一名监考老师宣读考场纪律。

（五）正确填写考生签到表、考场记录单

1. 考生签到表

所有到场考生签名。开考 30 分钟后，监考教师将缺考学生信息进行标注填

写在此考生签名处画“×”。监考教师填写实到人数、并签名。



2. 填写考场记录单。所列项目均需填写，监考教师填写考场情况、违纪情

况、应考人数、实考人数、缺考人数，并签名。

（六）考生离场

1.考试结束前 30 分钟，经监考老教师允许，考生可离开考场。

2.考试结束前 15 分钟，提醒考生时间。

（七）试卷封装

监考教师将试卷按签名表上的顺序排序，最上面放备用空白试卷，用试卷

封皮包裹装订，背面贴上试卷封签，盖住订书针(缺考学生的试卷不装订)。试卷

封皮及试卷袋标签信息填写完整。

三、考试纪律要求

1.迟到 30 分钟，不得入场考试，按缺考处理。

2.不服从监考教师安排；考试交头接耳、互打信号；考场内喧哗、吸烟或其

他影响考场秩序的行为；将试卷出考场等违规行为；监考教师要求学生予以改正

或终止其考试，不予改正的，给予通报批评处分，该课程成绩按零分计。

3.考试使用通讯设备、考试夹带、抄袭；故意销毁试卷等考试材料；雷同试

卷等；给予严重警告处分，该课程成绩按零分计。

4.替考、组织作弊、扰乱考点考场秩序、妨碍考试工作人员履行职责、侮辱、



威胁、诽谤考试工作人员或其他考生的；给予留校察看处分，该课程成绩按零分

计。

5.处理办法

监考人员应将违规学生的姓名、身份证号、违规的主要情节在《考场记录单》

上如实记录或写成书面材料并签名，主考签名，并将《考场记录单》连同物证于

考试结束后 2日内送至继续教育学院函授科。继续教育学院根据《银川能源学院

高等学历继续教育考试违规处理办法》进行处理。
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