附件一：

广播电视大学全国统一考试优秀考点评选办法

为加强电大系统全国统一考试考点的规范管理，促进考试工作制度化、规范化、科学化进程，发挥先进单位的模范带头作用，现制定本评选办法。    

一、评选对象
经中央电大审批合格的广播电视大学全国统一考试本、专科考点。
    二、评选指标

广播电视大学优秀考点评选指标
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	1．考点大门处应挂有明显的广播电视大学全国统一考试考点横幅或标志。

2．考场周围有专人把守的警戒线，考场外有工作人员维护秩序。

3．考点内醒目处张贴考试时间安排表、考点平面图、考场安排示意图、广播电视大学全国统一考试考场纪律、广播电视大学全国统一考试考生考试违规处理办法等。

4．考点设有考点办公室、问讯处、医疗室、车辆停放处、厕所等明显标志。

5．各考场门上张贴考场号、考试科目、试卷号、考试时间等有关考试信息。 

6．90%以上考场全部为标准人数（25或30人）考场。

7．考场设有供考生存放物品的专放桌。

8．考场卫生、整洁，通风、采光好。

9．考点安全设施齐备，符合国家或当地政府的相关规定。

	
	试卷

保密室
	考点有试卷保密室，保密室为铁门、铁窗，室内有存放试卷的铁柜。

	管

理

制

度

建

设

与

执

行
	文件

档案
	1．中央电大、省级电大和教育行政部门下发的有关考试文件齐备。
2．制定有考试管理工作细则。

	
	主

考
	1．由校级领导担任考点的主考。

2．考试期间严格执行考务工作的各项规章制度和工作要求，全面负责考点的考试组织和管理工作，确定工作安排和实施方案。

3．负责试卷、答卷的安全保密工作等，能严格执行有关保密、安全制度，并采取有效措施，确保所有试卷无泄密、无差错。

4．负责组织了监考人员和考务工作人员的考前培训。

5．考试期间考点的封闭管理较严格。

	
	监考

队伍
	1．考点设主考1人，副主考1-2人。

2．每标准考场设2名监考人员。

3．监考人员主要由具有一定管理经验的教学及教学管理人员担任。

	
	试卷

保密
	1． 保密室门和防盗门钥匙由两人分别保管。

2． 试卷存放期间有专人昼夜值守。
3． 试卷出、入库有交接手续和记录。

	考试组织与实施
	考前
	工作

部署
	1．组织召开针对性强、目的明确的考试工作布置会等。
2．制订有详细的考点考试工作计划。

	
	
	试卷
	1．试卷征订及时，数据准确。 
2．发放试卷有严格手续，保密室领、发、存试卷数相符。

	
	
	考场

布置
	1．考场有关信息张贴齐全、规范。

2．90%以上考场内考桌间距在80cm以上，考生座位单人、单桌、单列排列，课桌反向摆设，每张课桌上张贴规范座位号。

	
	
	开考
	1．严格执行考生凭考试通知单、学生证或准考证和有效身份证件进入考场的规定。
2．开考按时，试卷启封符合规定。 

3．监考人员到位，无缺岗，监考人员佩带统一监考标志。

	
	考中
	考场外
	1．考点办公室有专人值守，随时处理有关问题。

2．考点安静，无喧哗声。

3．考场外有流动工作人员。

	
	
	考场内
	1．考生严格遵守考场纪律。

2．监考教师认真负责，恪守职责，热情耐心，关心考生。 

	
	考后
	考试

收场
	1．考试结束铃声响后，考生全体起立，有序离开考场，监考教师及时收卷。 

2．考场记录准确、项目填写完整、清楚。

	
	
	答卷

管理
	1．答卷无遗漏、不缺页，装订密封规范。

2．收送答卷有严格的程序手续，无差错。

	考风

考纪
	思想

认识
	1．考点领导重视考风考纪建设，查处违纪舞弊事件果断坚决、措施得当。

2．考试工作人员能够正确认识考试工作的重要性，身体力行做好考试工作。 

	
	考前

教育
	1．组织专门会议对监考人员进行培训。

2．通过各种方式对考生进行考风考纪教育，考生违纪舞弊率低于1%。

	
	工作

作风
	所有考试工作人员了解考试安排，监考人员素质高，业务熟练，能秉公执考，严格执行政策规定，抵制不正之风。 

	
	组织

机构
	1．考试管理与督察机构健全，考点有专人负责及时处理突发事件。

2．监考队伍相对稳定。

	
	违纪

查处
	1．无重大违纪、舞弊事件记录。

2．无被举报记录。

3．无被媒体曝光事件发生。


