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Abstract 
Examination management was an important part of teaching management in colleges and univer-
sities. Examination practitioners should build up the overall consciousness and formulate a strict 
and standardized management system in daily work. This article described and summarized sev-
eral aspects of daily examination affairs management, elaborated the role and significance of 
standardized examination management system. It aimed to help to perfect the system of examina-
tion affairs management, construct good school spirit and study style, and improve the teaching 
quality and the school-level of colleges and universities. 
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摘  要 

考务管理作为高校教学管理的重要组成部分，从业人员应树立全局意识，在日常工作中规范化管理。本
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文对高校考务管理工作中多个环节进行整理和分析，阐述规范化考务管理的意义，旨在促进考务管理制

度的规范和完善，构建良好的校风和学风，提升教学质量和学校办学水平。 
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1. 引言 

考务管理工作贯彻执行学校教学规章制度，协调各部门与师生间关系等，工作业务性和服务性较强，

在高校教学环节中发挥着重要作用，是提高高校办学水平的重要保障。本文从正常考试和缓考补考管理、

考试命题、考试纪律、试卷评阅与分析反馈，考试成绩与成绩核查五个环节进行分析(见图 1)，阐述了规

范化考务管理的重要意义，旨在促进考务管理制度的规范和完善，加强校风、学风建设。 
 

 
Figure 1. Five links of examination management and the three aspects 
influence 
图 1. 考务管理五个环节及其三方面影响 

2. 正常考试和缓考补考管理 

高校学生人数较多，学习课程较多,考试种类也多，期末考试、学期初补考、缓考和重修考试等，另

外还承担国家和省市级考试中心下达的考试任务，如英语四六级考试，研究生入学考试等[1]。安排发布

考试信息要准确及时，给考生和教师及制卷人员等充分准备时间合理安排考试工作，避免学生仓促应考

而影响发挥，要维护学生的合理权益，避免因工作遗漏造成学生缺考等情况的发生；对考试地点和考试

座次安排信息也要做到统筹协调，避免遗漏考生或不同科目考试时间相冲突等。 

3. 考试命题 

出题教师要做到心中有数、明确试题范围，按本专科学科结构、不同专业和专业要求出多套适合不

同学生的试卷，医学院校中临床专业科目较多，不同专业同一门课程所学内容侧重点不同，各套试题之

间重复内容和分值要控制在较小范围内，确保考试命题合理、公平[2]，但也要避免出题数过多，加重考
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务管理工作的负担，造成工作重复和混乱、资源浪费等问题。 

4. 考试纪律 

黄琳[3]、张帆[4]等报道考试作弊现象在高校学生中较普遍、屡禁不止，已成为高校教学管理工作中

亟待解决的难题。作弊现象的发生有多方面原因，从教师角度分析，部分监考教师认为抓作弊学生会影

响学生毕业和“前途”，也有教师认为处理作弊学生中间过程较麻烦；从学生角度分析，学生群体中存

在较强的虚荣心和功利心等；从学校层面分析，高校工作存在考试管理不完善、管理制度不规范、校风

和学风下降等情况[5]。考试作为考务管理工作的中心任务，涉及师生和学校多个方面，是检测高校教学

水平和学生学习效果的重要手段，是评定学生学习效果优劣的核心指标，直接决定学生是否能顺利毕业

和获得学历学位[1]，并影响学校学风和校风及办学水平和层次等。总之，高校应建立完善的考试相关管

理制度，对考试进行有效监管和约束，减少考试违纪作弊行为的发生[6]。 

5. 试卷评阅与分析反馈 

试卷评阅是否公正直接影响着考试质量和教学改革等，改卷教师须按照评分标准客观批阅，切实做

到流水阅卷，避免学生托关系找熟人，请求加分或搞特殊。当前不少高校考试阅卷统分完毕，稍作分析

甚至不做分析便将试卷封存保管，对出题质量和试题中出现的问题缺乏深入分析。阅卷完毕后还须对试

题质量和考试结果进行认真分析，对考试中暴露出的批量性知识问题进行总结，通过合适的方式反馈给

学生，如集中学生进行讨论或书面通知，便于学生对相关知识进行查漏补缺,及时纠正问题；试卷分析，

也有利于授课教师对试卷中集中反映出的问题进行深入反思，以便在今后课堂教学中对课程教学内容和

教学方法做相应调整，提高教师教学水平[6]。 

6. 考试成绩与成绩核查 

6.1. 补考 

建议严格制定补考管理办法。补考政策太宽松，会间接纵容学生，导致学生忽视课前预习和课后复

习，养成“炒剩饭、吃剩饭”的习惯，同时还会直接影响授课教师上课积极性。高校培养学生不仅包括

对知识的掌握程度培养(即扩宽知识面和提高专业知识水平)，更多的是让学生养成课前预习、课后复习的

习惯，培养自学能力，独立主动学习和思考能力。 

6.2. 核查成绩 

核查考试成绩是学生的正当权利，但高校应规定明确核查办法，制定行之有效的核查成绩制度，同

时也要让辅导员和学院清楚地了解院内各班级学生考试成绩状况和核查成绩情况、便于在今后工作中掌

握学生日常学习动态、督促学生学习，以达到促进学生主动学习、独立学习的目的。杜绝考生以核查成

绩为名提出的不合理要求，如托关系“加分”等。核查成绩是学生的权利，但若没有规范化的制度和严

格的管理办法，成绩核查容易在校园内泛滥，造成学生考前学习不努力、考后绞尽脑汁“找关系，想办

法”的局面，个别学生还以极端方式威胁教师，如，以“离校出走、精神问题、自残”等相逼迫，这不

仅影响了教务管理工作人员和授课教师的工作进度，还会影响学生学习的积极性，甚至影响高校考风和

学风等。因而，对学生核查成绩需要有规范的管理制度和切实可行的操作方案，既要维护学生正当权益，

又要有利于考务管理工作的顺利开展，避免造成工作过于被动。 

7. 总结 

考务管理既包括了教师教学工作，也含有思想道德育人环节，既体现了教学质量管理手段是否有效，
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也包括营造和建设良好的校风和学风的现实要求，工作涉及高校多个部门，需要各部门之间相互紧密协

调和充分配合，一旦出现纰漏极容易出现严重教学事故，不仅造成考务管理人员工作被动，还会在学校

内造成不良影响。考务管理一方面直接与学生的评奖评优、学籍异动和毕业相关，另一方面也间接反映

了不同教师授课能力之间的差异，同时还涉及到教师教学能力的考核、绩效工资、职称评审及用人制度

等。因此，高校应制定规范化考务管理文件，严格考务相关制度，确保其公平公正，尤其是与补考、重

修、留级等相关事项的规定和处理要明确，使考务工作清晰明确、依章办事。规范化考务管理不仅是为

了严肃考试纪律，更是为了培养学生主动学习、独立学习及深入思考问题的能力，有利于培养高质量的

毕业生(即社会人才)，同时也有利于营造良好的校风和学风，提升教育质量。若本科毕业生继续深造，则

具有独立学习能力和探索精神、有潜质取得科研成果或突破的学生则会受导师青睐；若毕业生进入社会

工作，则能为单位排忧解难、解决实际问题、独挡一面的学生容易受招聘单位青睐；不论继续深造还是

进入社会工作，都要求毕业生具备主动学习、独立学习及深入思考、发现问题和解决问题的能力。走进

工作岗位后，高校培养毕业生的质量优劣也将接受社会检验：缺乏独立能力和自学能力的学生社会适应

能力通常也不高，在工作中往往比较被动；毕业生整体能力水平直接或间接的反映了一所高校的教育质

量和综合实力。因而，完善的考试制度和规范化的考务管理工作意义则显得十分重大。 
严肃考务管理，一方面要求考务管理人员树立责任意识，对工作有正确定位和深刻理解，加强自身

管理能力，切实提高自身素质；还要有忧患意识，对日常工作中存在的问题要及时归纳总结，反馈给上

级管理部门和领导，防止问题扩大化和严重化。另一方面，高校要加强对考试工作的重视程度，加强对

校风和学风的建设管理。高校不仅要加强对考务人员的培训和管理，提高其对考务工作的重要性认识、

提升办公能力水平和工作效率，并制定规范化考务管理制度，日常工作中以规范化的管理制度和办事流

程来指导实践，同时还要及时纠正考务工作中出现的问题；另外还要加强考试重要性的宣传和对学生的

教育，整顿不良考风和学风，激发学生自觉学习、提高学习动力，最终促进教学秩序稳定、营造良好的

校园学习氛围和秩序、提高教学水平和教育质量提升，这不仅有利于加强高校精神文明建设，还有利于

推进社会精神文明的提升，促进社会公平公正。 
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