外国语学院监考安排工作管理办法

（暂行）

为了规范外国语学院监考安排工作，使外国语学院监考安排工作更加公平、公开、透明，特制定外国语学院监考教师安排工作管理办法：
一、外国语学院教师监考安排基本原则为任课教师责任制。根据《三峡大学监考工作实施则》(三峡大教字［2002］15号)，监考工作是教师教学工作的重要组成部分，任何教师无不可抗拒原因，必须参加三峡大学教务处、外国语学院组织的各类国家级、校级各类考试监考。

二、监考工作安排将实行学院教学办和各系部协同负责制。监考安排将以公平、公开、透明为原则，由教学办协助各系，统筹安排。

三、监考安排工作将执行监考教师审核制。由各系部通知教师在规定日期内到教学办领取监考单，并审核签字，监考单一经教师审核签字后，监考工作不得擅自更改。

四、监考工作实行调换审批制。监考教师领取监考单后，若因不可抗拒原因，需要申请调换监考工作的，需履行请假手续，填写请假单，说明请假事由，由分管人事的院长签字审批。监考教师凭请假单到教学办填写监考调换申请表，并负责联系替换的监考教师，经本人和替换监考教师双方签字，系主任签字，分管教学院长审批后，两单齐全，交教学办备案，方可变更监考安排。
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