附件7
湖北健康职业学院考试巡视员工作职责
第一条  考试期间学校设主考1人（由校长担任），设副主考1-2人（由主管教学副校长担任）。巡视员由教学促进办公室人员、教务处人员、从行政处室中聘请人员和各系部领导担任。由主考按考试区域划分巡视人员的巡考范围。
第二条  凡由学校统一组织安排巡考任务的考试，巡考人员须于正式开考前十五分钟到指定巡考区域，并领取佩带教务处统一制作的巡视牌和《湖北健康职业学院巡视记录单》。不佩戴巡视牌不能进入考场。

第三条  巡考人员应坚守岗位，不得迟到、早退、擅自离岗办理其它事情。不得缺席，若有特殊情况不能参加巡考，应在考试前一天向主考请假。

第四条  校巡视员工作职责

（一）检查考试组织部门考卷到位与分发，考场秩序的组织状况；检查考务、监考人员到岗和学生准时进入考场情况。

（二）检查各考场监考人员执行考场规则和履行监考人员职责的状况，如发现考场有不符合规定的情况或监考人员做与监考无关的事情，有权予以制止和纠正。

（三）在考试过程中应不间断地巡视，对考场秩序出现的问题和监考人员报告的各种考试问题，有临时处置权，特殊事件须及时报告主考。

（四）对考试过程中可能发生的问题或隐患应及时向主考报告，以便及时解决和消除隐患。

（五）依据相关规定会同监考人员做好考试违纪人员的违纪行为性质的认定、违纪证据等材料的收集整理汇总，督促监考人员如实填写监考记录。

（六）巡视人员在考试结束后应认真填写《湖北健康职业学院巡考记录单》，并及时到指定地点交主考验收签字。

第五条  系部巡视员工作职责

（一）督查本教学单位监考人员履行职责情况，如有漏岗，缺岗等情况及时处理。

（二）协助监考人员维护好考场秩序，协助学校巡视员对本教学单位学生违纪行为的处理。

