外语系学科竞赛考试管理办法

第一章   总　则

    第一条 为进一步加强和规范外语系学科竞赛（全国大学生英语竞赛和“外研社”杯全国英语演讲、写作、阅读大赛）考试管理工作，根据陕西高等学校大学外语教学研究会（以下简称陕大外研）相关文件精神，结合外语系实际，特制定本办法。

    第二条 考试管理坚持规范、严谨、高效的原则，每个环节必须做到职责明确、责任到人、严格管理。

第二章   报名组织

    第三条　陕大外研下发关于组织陕西高校参加全国大学生英语竞赛和“外研社”杯全国英语演讲、写作、阅读大赛的相关通知后，外语系教学办公室及时草拟组织我校学生报名的通知，经分管系领导审核后报教务处发文。

    第四条　外语系教学办公室按照我校关于全国大学生英语竞赛初赛报名的文件要求，认真汇总各学院系所递交的报名学生信息，仔细清点报名费用，确认无误后按照省组委会的要求将报名费用汇至全国组委会的指定账户，剩余资金须在考试报名结束后一周内上交校计财处。外语系教学办公室应当长期妥善保管全国大学英语竞赛组委会出具的汇款票据和校计财处提供的收款凭证，以备相关部门的财务检查。

第三章   监考教师的落实

    第五条　教学办公室根据学生报名情况将监考名额分配至各教研室，各教研室全体教师（不包括外出进修、出国等人员）原则上都必须参加监考，确有特殊情况不能监考的，由其自行联系系内其他教师代为履行监考职责，需提交前告知系教学办公室。

第六条　负责落实监考的教研室所能安排的监考人数不能满足考试需要时，由该教研室主任自行联系其他教研室解决，其他教研室需积极配合和协助。   

第七条　负责落实监考的教研室主任须在正式考试一周前向教学办公室递交教研室的监考人员名单。

    第八条　监考人员的落实情况纳入年底教研室工作的考核指标体系。

第四章  考务组织与管理

    第九条　教学办公室在正式考试前两周草拟《监考须知》和《考务工作安排》，联系确定考场、监考和听力测试放音人员，并在考试的前一周制作、发放准考证。

    第十条　省组委会将赛题册和光盘邮寄到我校后，教学办公室须及时核查数量，并将其与考生名单、答题卡等材料按照考场号分别装入不同的试卷袋，同时必须做好存放、保管和保密工作。

    第十一条　分管系领导须在正式考试前三天召开考务和阅卷工作培训会，所有的监考教师都应按时参加。确有特殊原因不能参会的，必须履行请假程序。教学办公室应当协助分管系领导事先准备会议培训内容，并做好会议通知、培训资料发放、会场考勤等工作。

第五章   监考守则

   第十二条　监考人员必须在规定的时间内到达指定地点领取试卷袋，并在考试前十五分钟到达指定考场，做好考前准备工作。

   第十三条　监考人员在考试时间必须坚守岗位，认真履行职责，不得接、打手机，不准在考场内阅读书报或做其他与监考无关的事情。

   第十四条　考生对试题文字印刷不清提出询问时，监考人员应当众答复，但对试题内容不能作任何解释。

   第十五条　考试结束后，监考人员需按照考场座位号收卷，认真清点答题卡、试题纸等材料的份数是否齐全，确认无误后方可允许考生离开考场。以上材料由监考人员负责带离考场并妥善保管。

阅卷与成绩管理

   第十六条　全国大学生英语竞赛A、B、D类阅卷工作由第一监考负责完成，C类阅卷工作由大学英语第一教研室和大学英语第二教研室轮流负责。

   第十七条　阅卷工作应当遵循“谁（第一）监考、谁负责”的原则。确有特殊情况的，由其自行联系系内其他任课教师代为履行阅卷职责，须事先征得所在教研室主任同意。

   第十八条　阅卷人员应当严格按照标准答案及评分标准阅卷，务必做好认真、细致、公正、准确。

   第十九条　阅卷人员应于考试结束后两日内将试卷的评分结果送交给系教学办公室。

   第二十条　教学办公室依据考生成绩和组委会的规定，评选出参加决赛的选手以及获二、三等奖的学生，并将名单及时上报省组委会。

考试费用

第二十一条　全国大学生英语竞赛的监考费、阅卷费、考务费的发放从外语系上缴学校的全国大学生英语竞赛初赛报名费中支出，“外研社”杯全国英语演讲、写作、阅读大赛的监考费和考务费的发放从教务处下拨的学科竞赛经费中支出。

第二十二条　教学办公室需在全国大学生英语竞赛和“外研社”杯全国英语演讲、写作、阅读大赛考试结束后一周内按照学校财务制度的要求制作监考费、阅卷费、考务费发放表，经主管领导审核后报校计财处发放。

第二十三条　相关费用的发放按照以下标准： 

监考费：每人100元/场

阅卷费：每袋（考场）150元

考务费：每人100元/天

第二十四条　系主管领导须对监考费、阅卷费、考务费的发放严格审核，确保该款项的科学、合理支出。

附　则

第二十五条　本办法未尽事宜，按照陕大外研的相关规定和学校有关规定执行。

第二十六条　本办法自发布之日起实施，由外语系教学办公室负责解释。

