体育学院考试安排工作细则
第1条 教学科成员应认真学习领会学校有关考试管理办法。应本着负责及相互协调、互相配合的精神，努力做好考试管理的相关工作。
第2条 分管考试的教学秘书应在学期初组织各专业进行学期考试计划的制定。上报教学院长批准后，反馈至学科部各专业。

第3条 分管考试的教学秘书根据考试计划，提前通知专业建设责任人组织命题。试题提交后，联系印刷厂印制试题。
第4条 分管考试的教学秘书负责考试的组织及安排；负责监考教师的安排；负责与院考试领导组协调安排考区负责人（学科部负责人或专业建设责任人）及巡考（院领导）；
第5条 分管成绩的教学秘书在试题提交前，将补考名单交至分管考试的教学秘书，并随试题一起交付印刷厂印刷。
