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前 言

本文件按照 GB/T 1.1—2020《标准化工作导则 第 1部分：标准化文件的结构和起草规则》的规

定起草。

本标准由广东新安职业技术学院提出并归口。

本标准起草单位：广东新安职业技术学院教学科研部。

本标准主要起草人：吴秀明。
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引 言

考务管理是高校教学管理的重要组成部分，通过加强和改进高校考务管理工作，可以提高教学质量，

形成良好的教风和学风，不断完善考务管理制度，每个环节做到有章可依，营造良好的考试氛围，让广

大师生感受到考试的公正性和公平性。
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考务管理岗位规范

1 范围

本文件规定了考务管理的任职条件、工作职责、工作内容、检查与考核评价的规范化要求。

本文件适用于广东新安职业技术学院考务管理工作。

2 规范性引用文件

本文件没有规范性引用文件。

3 术语和定义

下列术语和定义适用于本文件。

3.1

考务管理

考务管理是指对考试全过程进行的一项全面而细致的管理工作，具体事务包括但不限于组织报名、

数据统计、资格审核、考期协调、考场分配及监考人员安排、考试成绩公布等。

4 任职条件

4.1 业务素养

有耐心、认真、细致、责任心强，具有一定的语言表达和文字处理能力，熟练使用电脑、office

办公软件等。

4.2 协调能力

具有较强的沟通协调能力，具有一定的组织能力和计划能力，具备一定的法律知识和法规意识。

5 工作职责

5.1 课程考试

负责组织、安排、监督和管理学校课程的期初补考和期末统考工作。

5.2 招生考试

负责校内自行组织的招生考试工作。

5.3 大学英语考试

负责全国大学英语四六级考试在我校考点的报名组织、安排、监督和管理工作。

负责广东省大学英语应用能力考试在我校考点的报名组织、安排、监督和管理工作。
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5.4 考试制度

接受和处理考务工作的投诉，对考试中的作弊和违规提出处分建议。

参与各种考试改革的研究和实践，推动考务管理工作的不断改进和发展，制定和完善相关考试制度

和规章制度。

5.5 负责课程考核工作指南标准的实施、提供修订工作。

6 工作内容

6.1 课程考试

6.1.1 课程学期初补考

确定学期初补考的学生名单，起草发布补考通知，补考中巡查，开放录入补考成绩通道，统计和分

析补考结果。

6.1.2 课程学期末统考

确定纳入期末考试的课程和时间，安排全校性统考课程的时间和地点，起草发布期末考试通知，考

中巡查，记录考试中的存在的问题及提出整改建议，开放录入补考成绩通道，统计和分析补考结果。

6.2 招生考试

根据学校招办的招生通知，确定考试的时间，组织教师出考题。

考场设置、考号编排、考前培训、考场巡视、批卷评分、统计分数确定招录分数线，公布成绩，接

受和处理考生对成绩的异议。

6.3 大学英语考试

6.3.1 全国大学英语四六级考试

A）根据省厅四六级考试的通知，在我校摸底报考人数是否达到考点的人数下限。

B）起草发布考试报名通知，设置报考科目和报名、考场设置、申报试等各个环节的时间点。

C）考试和考务经费预算申报。

D）导入有报考资格的考生学籍信息，采集的考生相片、修整并导入考试管理平台。

E）组织报名、编排考场、考试材料的申报、生成考号、打印准考证、生成和下载考务材料。

F）试卷接收运送、保管、安全保密。

G）安排校外监察员、校内监考人员和考务人员、考前培训、布置考场、考中巡视、试卷回收以及

向省厅签报考点考试信息。

H）统计和在线上报缺考考生信息和违纪信息。

I）考生成绩统计汇总，考生成绩单发放。

6.3.2 广东省大学英语应用能力考试

A）根据省厅通知起草发布我校考试报名通知，开放学生报考通道和财务交费通道。

B）组织报名，核对报名考试和交费信息，退还重复交费和交费但未报名成功学生的报考费。

C）导入报考考生学籍信息和相片资料。

D）考试和考务经费预算申报。
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E）编排考场、生成准考证、生成和下载考务材料。

F）考前测试考试环境并上报测试结果。

G）服务器安装考试材料。

H）安排监考员和考务人员、考前培训、考场巡视、回收和上传考试结果，向省厅签报考点考试信

息。

I）考生成绩统计分析，考生成绩单发放。

J）批卷评分、公布成绩等内容。

6.4 熟悉本岗位标准的工作要求和工作程序。

7 检查与考核评价

7.1 接受教学科研部的工作检查、考核、评价。

7.2 接受学校的工作检查、考核、评价。

7.3 接受上级主管部门的工作检查、考核、评价。


