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为加强教学各环节考试管理，规范考务工作，提高监考和考务人员工作责任心和积极性，特制定本办法。

一、各类考试监考工作量认定

1.全国大学生英语等级考试，监考一场认定4课时。

2.期中考试、期末考试监考，监考一场认定3课时。

3.其它校级及以上考试监考，参照上述规定执行。

二、各类考试考务工作量认定 

1.全国大学生英语等级考试，一场考试认定6课时。

2.期中考试、期末考试及其它校级以上考试，一场考试认定4课时。

3.各类考试考务工作人员数量的核定：

（1）按照一个校区一个考试时间单位计算，核定公式为:

课程Kn的考场数=课程Kn考试学生数／考场容量 （n=1，2，3，4…）。

考务人员数量Pn=1+（课程K1的考场数+…课程Kn的考场数／人均负责考场数）。

（2） 整个考试周考务人数Sn=6+（P1+P2+…Pn）。

（3） 各类考试考务工作人员数量，均由教务处根据考试实际情况核定。

考场容量：标准考场人数设置30，机考50，其他情况参照考虑。

考场数：人均负责考场数设置20，其他情况参照考虑。

4.无纸化考试，技术保障人员数量，参照上述核定公式计算。

三、监考和考务工作课时补贴方法

1.教师监考和考务课时，纳入教师基本教学工作量（但不可以顶替课堂教学）。

2.行政人员监考和考务课时，按照讲师职称超工作量课时补贴核算发放补贴。

3.研究生监考和考务课时，按照助教职称超工作量课时补贴核算发放补贴。

4.外聘人员监考和考务课时，按照讲师职称超工作量课时补贴核算发放补贴。
四、教师参与监考和考务工作的义务规定

1.教师参与监考和考务工作是教学工作的重要组成部分，是教师必须承担的义务。

2.除双肩挑岗位和研究岗位外，每位在职在岗教师每学年需参与监考和考务工作不少于20课时。

五、附则

1.教务处统筹安排监考教师和考务人员。

2.本暂行办法适用期中期末考试、全国大学生英语四六级考试等；各类社会化考试以及未纳入学校统一教学计划等考试不在本办法规定范围内；如有上级文件专门规定的，执行上级文件。

3.本暂行办法自2018年9月份开始实施，授权教务处负责解释。
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