山东海事职业学院船员教育和培训
质量管理体系文件
文件类型/名称：程序文件 —课程考核管理                               文件编号SDHS-02-17

《课程考核管理》程序文件

1 目的

      规范课程考试、考查与评估管理过程，确保考核过程得到有效控制。

2 适用范围

课程考试、考查与评估的组织、安排与协调管理。

3 职责

3.1   教务处负责组织课程考试、考查，安排考场，组织监考；各系部负责组织学生参加船员考试与评估。

3.2   各系部负责考试命题、阅卷、评分、实操训练评估。
3.3   各系部、中心负责船员评估设施、设备的准备。
3.4   教务处负责适任证书统考考场准备，配合考试、评估工作秩序维护。

4 工作流程

4.1 课程理论考试

4.1.1 考试前，教务处制定考试计划，应包括：考试时间、考试科目、考场安排。考试计划应及时送达有关部门，安排监考教师，并通知有关监考教师召开考前会议。

4.1.2 学生处会同教务处安排考前教育，对学生进行复习迎考动员和考试纪律教育。教务处召集监考教师会，布置考务工作，重申监考、阅卷、评分的要求。
4.1.3 教务处负责落实考场，排好座位，发现问题及时纠正。考试前半小时，主考教师到教务处领取考卷、考场情况登记表和监考规定，监考教师组织学生持有效证件进入考场，对号入座。监考人员清理考场并检查证件和对号入座情况。

4.1.4 考试开始后，监考人员按《考场规则》监考，巡视员到场巡视，考试时间到，监考人员按考场要求收齐试卷，并填写《考场情况记录表》，一并交教务处，填写试卷封面并装订。
4.1.5 考试结束后，教务处针对作弊情况，提出处理意见，报主管院领导签发，

及时发文公布对作弊学生的处分决定。

4.1.6 考试结束后，各系部及时组织教师按评分标准评卷，填写成绩报告单。
4.1.7 任课教师将系部主任签字后的成绩报告单和电子版成绩报告单，连同课程总结一并送教务处，教务处汇总保存。

4.1.8 考试与考查成绩由教务处统一公布。考试结束后，教务处汇总补考学生名单和科目，由辅导员通知补考学生补考时间。 
4.1.9 补考过程按4.1.3～4.1.6的程序进行。 

4.2 船员适任证书考试

4.2.1 按照学院的教学计划的安排，教务处提前审查学生考证资格，并完成考证申请准备工作，组织填写学生考试申请表；学生处负责组织学生到医院体检，教务处审核考试申请表，确认学生的考试资格。 
4.2.2 教务处确认报海事机关的工作单，考试申请表中的学生姓名（中文与汉语拼音）、身份证号码要与录取名册一致，准确无误，在主管海事机关规定的日期内，将申请表、体检表、照片、学籍备案表报送主管海事机关，并与其保持联系，随时处理有关问题。
4.2.3 教务处指定一名系统管理员对海船船员适任考试远程计算机终端考场进行管理、日常维护、数据备份、系统的升级及解决考试过程中的技术问题。考试前，系统管理员对考场设备和考试系统进行检查，保证适任证书考试的顺利进行，并将检查结果在考试前上报海事机关。

4.2.4 考证前，教务处打印准考证，并登记所有考生的考号。

4.2.5 考证前，教务处组织召集申考船员适任证书学生大会，进行考前教育。
4.2.6 考证前半小时，各系部组织学生入场参加考试。

4.2.7 教务处收到船员适任证书成绩后通知考生，并统计考生合格率。

4.3 船员适任证书实操评估

4.3.1 评估前，教务处与主管海事机关保持联系，落实评估时间，安排实操评估教师，并通报有关领导及各系部、中心。
4.3.2 实操评估课程结束时，各系部、中心要及时组织预考。
4.3.3 评估时，教务处、各系部作好学生评估组织和管理。指导教师按照考试做好实操评估安排与组织工作。各系部、中心作好评估设施设备的运行管理和评估材料的供应。

4.3.4 评估结束，有关人员作好评估收尾工作。

4.4    船员适任证书考试补考

4.4.1 教务处及时公布考适任证书考试结果，根据主管海事机关公布的考试计划安排学生参加补考。

4.4.2 教务处统计学生补考科目，整理补考材料。教务处负责向海事机关申报。

4.4.3 教务处打印准考证后，登记准考证号，由各系部辅导员发放。
5     相关/支持性文件

5.1   注册与学籍管理程序

5.2   试卷运行管理程序

5.3   考试管理规定

5.5   考场规则
5.6   中华人民共和国船员计算机终端考试管理办法
6    质量记录
6.1   考场情况记录表 SDHS-02-16-02（教务处保存，3年）
6.2   实操情况登记表 SDHS-02-13-02（各系部、中心保存，1年）
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