附件1:
青海广播电视大学期末考试考点考务工作考核表
	考点名称
	
	总得分
	

	巡考员／考点负责人
	
	日期
	

	评估项目
	评估内容
	评分量化标准
	备注

	
	
	评估量化内容
	分值
	得分
	小分
	

	考
前
工
作
(20)
	考前准备
(5分)
	考点制定了详细完善的考试安排文件。
	5-3
	　
	
	　

	
	
	考点制定了考试安排文件，但不够详细。
	2-1
	
	
	

	
	
	没有制定考试工作手册。
	0
	
	
	

	
	考前工作会及培训会(5分)
	召开了考务工作会议，并对监考人员进行了上岗培训，实际效果好。
	5-3
	　
	
	

	
	
	召开了部分会议，未对监考人员进行培训。
	2-1
	
	
	

	
	
	未召开会议，未对监考人员进行培训。
	0
	
	
	

	
	考点布置
(5分)
	考点布置规范，相对集中，各种标记醒目，气氛庄重严肃，符合考务细则要求(考点横幅标志，宣传横幅标语，考场分布图，考试信号，警戒线，曝光台，广播室，车辆停放处等)。
	5-3
	　
	
	

	
	
	考点布置一般，各种标志不明显，气氛不浓。
	2-1
	
	
	

	
	
	考点布置不合考务细则要求。
	0
	
	
	

	
	考场布置
(5分)
	考场整洁明亮，周围环境集中，布置符合规范(门上张贴门贴，单人单桌，考桌摆放整齐规范，桌口朝前；设有小物品存放处；考桌上张贴座位号；黑板上书写规定的内容)。
	5-3
	　
	
	

	
	
	考场布置一般，有些项目不合要求。
	2-1
	
	
	

	
	
	考场布置整体上不符合要求。
	0
	
	
	

	组
织
宣
传
(10)
	考点领导
参与程度
（3分）
	非常重视，都有校（院）领导巡视考场。
	3
	　
	
	　

	
	
	比较重视，有领导巡视考场。
	2-1
	
	
	

	
	
	不够重视，没有领导巡视考场。
	0
	
	
	

	
	考点领导
机构的建设
（4分）
	考点专门设有考务办公室，成立了领导小组，机构健全，主、副考等全部人员到位。
	4
	　
	
	

	
	
	设立了考务办公室，成立了领导小组，但主考不到位或人员没有全部到位。 
	3-1
	
	
	

	
	
	没有设立考务办公室，没有成立领导小组，组织混乱。
	0
	
	
	

	
	考点对考风考纪的宣传
（3分）
	考点制作了醒目的横幅、有宣传栏，宣传气氛浓。
	3
	　
	
	

	
	
	考点宣传气氛一般。
	2-1
	
	
	

	
	
	没有宣传。
	0
	
	
	

	试
卷
保
管
(25)
	保密室
的配备
(10分)
	有专门的保密室，配有铁门、铁窗、铁保险柜，报警器、灭火器，能做到防火、防盗、防潮、防鼠。
	10-6
	　
	　
	　

	
	
	建有专门保密室，但配备的设备不全。
	5-1
	
	
	

	
	
	没有专门保密室，没有配备设备，仅配有保险柜。
	0
	
	
	

	
	保密室制
度的建设
(3分)
	保密室内悬挂有保密规定和工作制度。
	3-1
	　
	　
	　

	
	
	保密室内没有悬挂保密规定和工作制度。
	0
	
	
	

	
	试卷存
放情况
(6分)
	试卷进入保密室存放在保险柜内。
	6
	　
	
	

	
	
	试卷进入保密室，未全部存放在保险柜内。
	5-1
	
	
	

	
	
	试卷未进入保密室。
	0
	
	
	

	
	保密室的管理
(6分)
	保密室有专人昼夜值班，保密室与保险柜的钥匙，分别有专人保管，试卷交接和值班有详细记录。
	6
	　
	
	

	
	
	保密室无人昼夜值班，或值班人员擅自离岗，钥匙由一人保管，无详细的试卷交接和值班记录。
	0
	
	
	

	考
试
实
施
(10)
	考点管理
(5分)
	有警戒线，完全实行封闭管理，场内肃静，没有无关人员进出。
	5-4
	　
	　
	　

	
	
	有警戒线，实行封闭但管理不严，有无关人员进出。
	3-1
	
	
	

	
	
	无警戒线，未实行封闭管理，无关人员随意进出，场内外有人喧哗。
	0
	
	
	

	
	工作人员
(3分)
	考点工作人员佩带不同标识，各司其责，工作认真，无串离岗现象。
	3
	　
	
	

	
	
	考点工作人员能履行职责，没有串岗、离岗、但未佩带工作标识。
	2-1
	
	
	

	
	
	考点工作人员不能很好履行职责，有串岗、离岗，工作人员不佩带工作标识的现象普遍。
	0
	
	
	

	
	监考方式
(2分)
	按每30名考生配备2名监考人员，有适量的流动监考员，监考人员按时到岗。
	2-1
	　
	
	

	
	
	存在考场安排监考人员不适量的现象，监考人员未按时到位。
	0
	
	
	

	监
考
人
员
(15)
	工作状况
(5分)
	监考人员坚守岗位，来回巡查，无吸烟闲聊、阅读书报、离场串岗、睡觉、抄做试题等现象。
	5-3
	　
	　
	　

	
	
	监考人员能坚守岗位；但存在吸烟闲聊、阅读书报、离场串岗、睡觉、抄做试题等现象。
	2-1
	
	
	

	
	
	监考人员不能坚守岗位，吸烟闲聊、阅读书报、离场串岗、睡觉、抄做试题等现象比较普遍。
	0
	
	
	

	
	履行职责
(5分)
	严格履行监考职责，考前督促考生将无关物品放到小件物品存放处；认真核对考生证件，指导考生填写准考证号和姓名，考试结束铃声响后及时收试卷，制止考生答题；监考中无“三有”现象(影响考生答题，对考生作弊行为视而不见，念题解题)。
	5-4
	　
	
	

	
	
	能履行监考职责，对工作较负责，存在“三有” 现象。
	3-1
	
	
	

	
	
	履行监考职责较差，“三有”现象普遍。
	0
	
	
	

	
	监管力度
(5分)
	监考人员坚持原则，对违规行为敢抓、敢管、敢处理。
	5-4
	　
	
	

	
	
	监考人员能把握原则，对违规行为一般能制止，但不坚决。
	3-1
	
	
	

	
	
	监考人员对违规行为姑息迁就，不敢管。
	0
	
	
	

	考
风
考
纪
(20)
	考点秩序
(10分)
	秩序井然，考风考纪严，违规现象极少。
	10-6
	　
	　
	　

	
	
	秩序较好，考风考纪严，违规现象较少。
	5-1
	
	
	

	
	
	考纪不严，违规作弊现象较多。
	0
	
	
	

	
	严重违规
现象
(10分)
	无严重违规现象(利用手提电话作弊；考生随意进出考场，考场起哄；威胁监考；巡视人员串通监考人员进行集体作弊；内外勾结把试卷传出考场；集体罢考；工作人员泄露试题)。
	10-1
	　
	
	

	
	
	有以上任何一种严重违规情况。
	0
	
	
	


注意：1.得分如为零分或满分，必须在备注栏作出说明；考务工作方面如有特别突出的亮点或不足，也需记录在备注栏。
[bookmark: _GoBack]2.本表由巡考员填写，如果没有安排巡考的考点由考点负责人填写，到省校交试卷时一同上交。
