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武汉外语外事职业学院继续教育考试管理办法

（2025 年 3 月 12 日校长办公会审议通过，2025 年 3 月 19 日印发）

第一章 总则

第一条 目的与依据。为实现对学校所承接的各类考试任务，

以及二次重修考试的规范化管理，确保考试工作的公正、有序开

展，依据国家教育考试的相关法规与政策，结合学校实际情况，

特制定本管理办法。

第二条 适用范围。本办法适用于学校所承接的各类社会考

试任务，以及二次重修考试。上述考试工作均由继续教育学院进

行统一管理与协调，确保各项考试有序开展、规范运行。

第三条 基本原则。

（一）公平公正：确保考试工作遵循科学性、规范性、保密

性和公平性原则，切实保障考生合法权益。

（二）严谨规范：严格执行考试相关规定和程序，规范继续

教育学历教育项目管理，保障工作质量。

（三）服务导向：以服务考生、服务学生为宗旨，提供优质

高效的考试与教育服务。

第二章 工作职责
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第四条 继续教育学院职责。负责统筹规划考试工作，制定

考试计划、业务培训、组织实施，申报考试费用发放等工作。

第五条 教务科研处职责。确保考试场地等教学资源支持服

务；负责二次重修考试资格审核，提供每学期参加二次重修人员

个人信息及重修课程信息。

第六条 实训与信息中心职责。负责上机考试设备提供和运

行保障；负责各类考试标准化考场建设、视频设备运行保障等信

息技术保障工作。

第七条 后勤保卫处职责。负责考试场所室内外环境管理、

保卫工作等各项后勤保障。

第八条 财务处职责。负责考试费用收支审核及专款专用管

理，规范票据使用与档案保存。

第九条 二级学院职责。负责提供各项考试人员支持，以及

二次重修考试命题、阅卷、登分工作。

第三章 考试组织与实施

第十条 考试报名与审核。继续教育学院根据考试要求组织

开展报名、缴费；审核报名信息和报名资格，确保信息准确无误；

对报考资格有疑问的学生及时沟通处理，解答相关疑问。

第十一条 试卷管理。试卷的印刷、封装、运输、保管等环

节应根据各类考试要求严格执行保密制度，确保试卷安全。试卷
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存放于专用保密室，实行双人管理。接触试卷的人员严格遵守保

密规定，严禁泄露试卷内容。试卷在流转过程中的各个

环节，都要有专人负责，确保试卷不出现遗失、泄密等情况。

第十二条 考场安排与布置。继续教育学院根据考生人数和

考试要求，合理安排考场。考场应具备良好的考试环境，桌椅齐

全、通风良好、照明充足。考前，按照标准化考场要求布置考场，

张贴考场规则、考生座位表、考试时间等信息。在考场入口显著

位置张贴考场规则、考生座位表、考试时间等信息，并配备必要

的考试设备和应急物资，如金属探测器、信号屏蔽仪、急救药品

等。

第十三条 考前培训。考前，继续教育学院组织开展考务人

员考前培训会。培训对象包括考务工作人员、监考人员。培训内

容涵盖考试政策法规解读、考务工作流程详解、监考职责与注意

事项、试卷保密要求、突发事件应急处理办法等。通过理论讲解、

案例分析、模拟演练等多种方式，确保培训人员熟悉各项考试工

作要求，提升其业务能力和应急处理能力。培训结束后进行考核，

考核合格者方可参与考试相关工作。

第十四条 考务人员管理。考务人员包括考务工作人员和监

考人员，由继续教育学院根据考试任务统一安排，各学院、各部

门根据安排配合提供。考务人员必须参加考前培训，熟悉考务工

作流程、监考流程、考场规则及应急处理办法。考试过程中，严
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格遵守考试工作纪律，不玩手机、看书报、聊天等，不得擅自离

岗。对违反考试工作纪律的教师，视情节轻重给予批评教育、通

报批评、取消监考资格等处罚。

第十五条 考试组织实施。继续教育学院全面负责考试的组

织实施，统筹考试各项组织工作。考试设立考试指挥中心和考试

工作业务组，确保考试各环节的紧密衔接与高效运作。

考前制定详细的组考方案、工作流程和应急预案，根据考试

要求甄选考务人员，进行业务培训和考核。考试期间安排专人负

责考场巡视，实时监控考场秩序，及时处理考试过程中出现的各

类问题。同时，建立考试情况报告制度，考务人员应及时将考试

情况报告至考试指挥中心，保障考试组织工作高效、有序地进行。

考后做好总结，建立考试档案，备查。

第十六条 应急处理机制。建立考试突发事件应急预案，针

对考试期间可能出现的自然灾害、设备故障、试卷泄密等情况制

定应对措施。一旦发生突发事件，继续教育学院立即启动应急预

案，及时上报学校领导，协调各部门迅速处理，将影响降到最低。

第四章 附则

第十七条 本办法由继续教育学院负责解释。

第十八条 本办法自发布之日起施行。
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