杭州师范大学钱江学院公共课考试工作流程

根据杭州师范大学钱江学院考试管理工作相关规定，公共课考试工作流程如下： 

	教务部协调各分院（公共教研室）确定并发布考试时间



	公共教研室排定考试班级，按分院分配监考老师名额



	分院落实监考老师，并将监考老师信息汇总至公共教研室



	公共教研室调整并正式安排监考老师信息进具体考场



	教务部发布考试正式通知（教学在线及QQ群）并下发准考证


          

	各分院负责通知到监考老师及相关班级；负责办理监考老师调换手续并送交至教务部备案


           

	各公共教研室负责组卷、印卷、放音、下沙校区试卷保管、发卷、收卷等工作，教务部负责其他校区试卷的收发工作


              

	教务部负责协调安排巡考人员及异常情况处理



	教务部负责监考费用表格制作及费用发放


注：期间如果发生问题，由各部门相互协调，协商解决。

