泰山学院附属中学

标准化考点考场使用和管理规定

 为加强国家教育考试标准化考点考场(以下简称“标准化考场”)管理，提高标准化考场使用效率，并确保考试的科学、公平、安全、规范，根据《国家教育考试标准化考点规范》、《山东省国家教育考试标准化考点管理办法》及相关法律法规和规范性文件，结合我校实际，特制定本规定。

1、 管理组织

1. 学校成立标准化考点考场管理小组，由办公室、教务处、总务处、信息中心、安保科及其他相关部门(单位)共同组成，负责考场使用的协调和有关管理工作。

组  长：贾贞锋  高红
副组长：穆雪梅 赵国强 苏凡恭  张卫国
成  员：吴  磊 于学鹏 赵立民 张义学 
2.考场管理的日常事务，根据其性质和内容的不同，分别由学校相关部门、单位处理，教务处负责考场使用计划的编制和执行、考场临时使用申请的审核和报批、考场使用情况的公告，负责考场设备的归属管理。总务处负责考场内部仪器设备维护及使用管理、考场内部环境整理、考试期间的考场外部环境布置及其他后勤事务。信息中心负责考场的网络维护、设备运行，以及考试前的系统调试。安保科负责考生出入考点的管理及考场安全，并承担考试封闭管理区域的警戒任务。

3.考试期间，由成立的考试领导小组全面负责当次考试工作指挥和突发(偶发)事件处置、协调。

二、考场使用

1.标准化考场的使用须以不影响正常教学为前提。特殊情况必须报学校批准。

2.标准化考场的使用须根据考试的不同等级和类型，分别实行备案制、核准制、审批制。

3.各类国家教育考试需使用标准化考场的，实行备案制。

4.非上级指派但属于学校教学计划内考试，需使用标准化考场的，实行核准制。组织考试或承担考务管理工作的部门、单位，应在使用前提出预约使用申请，写明考试举办者及考试批准机构、考试时间、考场使用要求及预估的使用量等数据，并由部门(单位)负责人签署意见，报教务处审核同意，方可使用。申请使用考场应至少提前三十日提出预约。预约使用申请被核准后，考场使用部门(单位)应会同教务处编制考场使用计划和具体执行方案。

5.需临时使用标准化考场的，实行审批制。其他考试使用标准化考场，须至少提前二十日提出预约使用申请，经教务处初审，报学校分管领导审批后，方可使用。

6. 同类同级别考试需在同一时间使用标准化考场，而可供使用的标准化考场数量又不足的，按“预约在先、使用优先”的原则由教务处提出协调使用方案，经预约备案或申请使用各方协商一致后执行.协商不成的，提交考场管理小组讨论决定。其他考试使用标准化考场申请获准后，若与国家教育考试发生使用冲突，其他考试应无条件服从教务处的协调。

三、考场管理
1.标准化考场使用前，应按国家规定要求整理考场内部环境。考场座位按规定数量、间距、行距编排。考场内除考试所需桌椅外，其他物品须清理出场。板报、墙报及相关书画等必须遮挡或摘除。考场内正前方设监考工作台，供监考员施考时摆放试卷、答题卡、草稿纸及必备的工作用具。考场前方或门外设非考试物品暂放处，供考生存放非考试物品。

2.标准化考场使用期间，应按国家规定要求做好考场环境布置。在校区主出入口，设置含考试项目、考点名称的标示，在各考场设置标有“国家教育考试标准化考场”的标示牌，在校内醒目位置，设置公告通知栏、宣传教育栏，主要内容包括考点布局示意图和考场分布示意图、《考试科目及时间表》、《考生守则》、《国家教育考试违规处理办法(摘录)》、应急疏散示意图等，井公布举报电话，设置举报箱。在非涉密考试工作室(处)、场所、安全区域等明显位置张贴标志、设置引导指示标牌，划定考试封闭管理区域，设置出入口警戒线，考试时由安全保卫人员值守，

3. 定期维护网上巡查系统终端、防范现代科技手段作弊的相关检查检测设备、对干扰考试正常进行的信号防范和阻断的设备等。

4.首场考试前一日及每场考试结束后，须做好各考场的清理工作，对监控和巡查系统、身份验证和作弊防控系统及相关设备进行调试，并实行封闭管理，

四、其它

1.未建设为标准化考场的其他室内场所用作考试考场的，其使用和管理可参照本规定执行。

2.本规定未尽事宜，按《国家教育考试标准化考点规范》、《山东省国家教育考试标准化考点管理办法》等规定执行。

3.本规定由教务处负责解释。

4.本规定自发布之日起施行。
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