河北师范大学
计算机网络化考试管理办法

    第一条  为确保我校计算机网络化考试(以下简称“网考”)工作的顺利实施，使“网考”工作组织严密、要求严格、纪律严明，建立良好的考风，保证考试公平、公正、有序进行，根据《河北师范大学全日制本专科学生学业成绩考核管理规定》(校教字[2013] 5号)，特制定本办法。
    第二条  教务处负责“网考”工作的总体协调、实施和管理，包括组织开发与应用考试系统，协商确定考试科目，督促试题库建设以及考试过程中的工作协调、监督、信息发布等工作，并及时向学校汇报“网考”的实施情况。
    第三条  计算机网络中心负责“网考”计算机的维护和保障。软件学院负责考试软件的开发、维护以及考试期间的运行和保障。
第四条  开课学院负责“网考”科目考试的具体实施，包括确定考试安排，试题的组卷和审核，考试现场的组织协调，突发事件的应急处理。同时，开课学院应成立“网考”课程专家组，负责编制“网考”试题并建设动态试题库。
第五条  各学院要成立“网考”工作组，保障考试秩序和纪律，按照开课学院要求配足监考，切实履行监考职责。
第六条  教务处负责协调保卫处安排充足人员到现场维持秩序。
第七条  每学期第11周，由教务处协调各单位确定“网考”的具体科目、考试时间、组织方式。

第八条  每学期第12周，开课学院做好网考的排考工作，包括考试的具体时间、地点，考生座位号的安排，监考人员的分配，并做好试题库的建设和更新。

第九条  开课学院针对本学院课程的具体情况，制定考务细则。并在考前对本学院考务管理人员进行培训，检查、完善考务工作各环节。全体考务人员要严格按照考务细则实施考务工作，认真履行职责，确保考务工作正常进行。考试结束后，开课学院应及时阅卷，做好登统工作，对相关数据及时存档，留足备份。
第十条  各学院的“网考”工作组要切实履行职责，指定本学院每场考试的负责人。负责人和监考人员应在开考前30分钟到达考试现场，按照开课学院的具体要求和机房现场情况，组织本学院学生有序入场，指导学生有序就坐，避免出现拥挤、踩踏事件。要认真核验学生身份，按照《河北师范大学计算机网络化考试监考人员守则》认真履行监考职责，考试结束后组织学生有序退场。对违规学生的处理按照《河北师范大学考场纪律》执行。确保考试安全、顺利进行。

第十一条  学生必须在规定时间、规定地点凭身份证（或一卡通）、学生证进入考场参加考试，监考人员在查验学生相关证件无误后方可允许学生参加考试。
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河北师范大学计算机网络化考试监考人员守则
一、以高度的责任感和熟练的业务技能做好考场的监督、检查和管理工作，制止违纪作弊行为，确保考试顺利进行。

二、要严肃认真地执行考场纪律，对考生既要严格管理又要耐心热情。

三、要佩戴统一标志，在考试前三十分钟到达考试地点，按照开课学院考务人员要求做好考试相关准备工作，包括引导学生入场，核验学生证件，指导学生有序就坐，检查、整理考场。
四、在分发试卷、答题纸、草稿纸前，应向全体考生宣读《河北师范大学校内考试考场纪律》和网考有关注意事项。

五、考试过程中，要认真核查考生身份，电脑上显示的姓名、学号、头像等信息是否与考生本人及所持证件信息一致。

六、在考场内应关闭手机或调至静音状态，在监考过程中严禁接打电话。不准吸烟、谈笑、阅读书报、抄题、做题。考试过程中要在考场内巡回检查，不得随意离开考场。

七、考试过程中，不得向考生解释考试内容、提示或暗示学生答题。要认真履行监考职责，防止学生使用通讯工具传递答案、下载资料等。特别要查验学生键盘下方、座椅上是否夹带考试资料，确保考试公平公正。
八、应制止未佩戴规定标志以外的人员进入考场，及时制止未经学校允许的任何人在考场内拍照、录像。对扰乱考场秩序者立即责令其退出考场，并报告学院考核领导小组及时处理。

九、发现考生有违纪、作弊行为时，要立即向学生指出并收缴有关违纪、作弊的证据材料，并将详细情况记录在考场报告单内。及时填写《学生考试违纪、作弊情况认定表》一式三份并说明具体情况，由监考人员和违纪、作弊学生共同签字。

十、应在考试结束前十分钟向考生报时。考试时间终止时，收取考生试卷、答题纸和草稿纸，对于不按时交卷的考生，监考人员在指出其错误后收其考卷，并按“违纪”记录在考场报告单内。

十一、考试结束后，要认真填写考场报告单及有关材料并签名，随试卷一同交开课学院考务人员。

十二、忠于职守，秉公办事，尽职尽责，公平公正。对因不认真履行职责或玩忽职守者，学校将根据有关规定进行处理。

十三、对于在网考中有特殊要求的情况，参照《河北师范大学监考人员守则》执行。
