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一、校内考试工作流程

正常分发试

卷组织考试
监考教师分发试卷前检查试卷数量是否准确

提醒考生是否走错考场，联系教

务科处理后分发试卷组织考试

试卷分发完毕，监考教师提醒考生检查试卷页数是否准

确，有无缺页、白页。有问题及时与教务科联系解决

考试结束后，试卷送交至指定地点清点、回收

教师按规定出 A、B两套试题及答案，出题教师保证

试题准确无误及试卷清晰

教研室主任和教学副院长审核试题质量，确认

无误后签字

教师填写《青岛理工大学试卷印制申请单》,将

试卷送交教务科并签字

教务科审查试卷清晰度后送印刷室并签字交接，印刷室

负责印制、保管试卷，负责检查试卷的印刷质量及数量

专业课考试：由开课学院负责签

字领取试卷并组织考试

公共课考试：由教务科负责签字

领取试卷并组织考试

缺少试卷 准确
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二、校外考试工作流程

按规定接受校外单位委托考试任务

协调相关部门，落实各项考前准备工作

考务人员和监考教师的考前培训

考试过程严格执行考务手册工作流程

考试结束后，试卷清点、回收，转交校外考试委托单位


