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1 目的

规范航海职业教育与培训的课程考试、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

航海职业教育与培训的课程考试、考查与评估的组织、安排与协调管理。

3 职责

3.1 承办学院负责组织航海职业教育与培训课程考试 、考查，安排考场，组织监考。

负责汇总成绩报告单公布成绩。按海事局要求，组织船员适任考试、船员合格证

考试工作。

3.2 有关教研室，负责命题、阅卷、评分，负责审查考生资格和实施实操评估。

3.3 继续教育学院，负责将学生课程学习成绩记录学籍档案。

3.4 质量办，负责协助主管海事局安排船员合格证考试。办学学院负责学生成绩的收

集、汇总和公布，并在海事主管机构许可的时间内及时将补考申请提交质量办。

质量办负责向海事主管机构提交补考申请。

4 工作流程

4.1 课程理论考核

4.1.1 考试安排

a.考试前4周，承办学院办公室制定考试计划，考试计划应包括：考试时间和考

场地点、监考教师名单（每单班按2位监考教师计）、巡视领导，计划要及时送

各有关教研室和继续教育学院船员培训部，并通知有关监考教师。

b.考试前1周，考查课程的任课教师必须完成学生考查。

4.1.2 考前教育

a.考试前4周，承办学院有关领导召开学生大会，进行复习迎考动员和考试纪律

教育。

b.考试前，承办学院分管院长召开教师大会，布置期考工作，重申监考、阅卷、

评分的要求。

4.1.3 资格审查

a.考试前1周，任课教师按《中华人民共和国船员培训管理规则》和《集美大学

非学历航海职业教育学籍管理规定》的相关规定，将无资格参加期考的学生名

单报送承办学院办公室。
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b.承办学院办公室汇总后，填写无资格考试学生记录表，通知无资格参加考试的

学生，并报送继续教育学院船员培训部备案。

4.1.4 考前准备

a.承办学院负责落实考场，排好座位，发现问题及时纠正。

b.至少于考试前半小时，主考教师到承办学院领取考卷，考场情况登记表和监考

规定。

c.学生管理员必须整队，组织学生进入考场。

4.1.5 考场管理

a.考试前20分钟，监考人员（2名）进入考场，安排考生的座位。考试前15分钟，

学生持准考证或有效证件进入考场，对号入座。监考人员检查证件和对号入座

情况，并清理考场。

b.考试时，监考人员按《考场规则》监考，巡视领导必须到场巡视，并作好巡考

记录，交继续教育学院船员培训部保存。

c.学生作弊一经发现，监考人员立即终止其答卷，没收试卷和作弊证物，并勒令

出场。考试结束后立即书面报承办学院，由承办学院在24小时内勒令作弊学生

写出检查，提出处理意见，报继续教育学院处理。

d.考试时间到，监考人员立即终止学生答卷，收齐试卷，并填写《考场情况登记

表》，一并交承办学院办公室。

4.1.6 考卷评阅

考试结束当天，教研室领回试卷，组织教师按标准答案和评分标准评卷。

4.1.7 成绩报告

a.该科考试结束后48小时内，任课教师将教研室主任签字后的成绩报告单一式二

份送承办学院办公室。承办学院办公室汇总成绩报告单，于最后一科考试结束

后72小时内各送一份至继续教育学院船员培训部。

b.考试与考查成绩由承办学院办公室统一公布，任课教师或阅卷教师不得提前公

布。考试结束后由承办学院办公室组织人员将学生成绩书面通知学生家长。

4.1.8 重考管理

a.考试结束后1周内，承办学院办公室汇总补考学生名单和科目，报继续教育学

院船员培训部，并将重考科目和时间书面通知学生。

b. b.重考过程按4.1.4到4.1.7的程序进行。

c.学生重考前，先按规定缴交重考费。重考时，学生凭学生证或身份证进场，监
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考人员负责检查核对。

4.2 船员适任考试

4.2.1 培训课程结束时，任课教师按主管海事局的规定把无资格参加适任考试的学员名

单及事实报送承办学院办公室。承办学院办公室汇总填写无资格考试学员记录表，

报送继续教育学院船员培训部

4.2.2 继续教育学院船员培训部汇总各项目的无资格考试学员名单，确认学员的考试资

格，经继续教育学院分管领导审定后报送质量办，并向相应学员正式发布无资格

参加考试的信息。

4.2.3 在主管海事局规定的时间内，质量办负责办理适任考试申请，并和海事局保持联

系，随时协调处理有关问题。

4.2.4 考试前5天，质量办负责将准考证和考试评估表单的电子文件传递到继续教育学

院培训部。继续教育学院培训部做好考场准备等相关工作。

4.2.5 考试前，质量办根据海事局来员情况，协助安排考试用车及相关事宜。

4.2.6 考试前，继续教育学院根据海事局要求打印发放准考证，并按海事局主考官要求，

组织召集学生进行考前教育。

4.2.7 考试期间，继续教育学院应有专人在考场随时配合监考人员处理各种问题。

4.2.8 考试结束后，继续教育学院及时了解学生考试成绩，收到成绩后及时统计合格率，

抄送质量办。

4.2.9 船员适任考试其他相关工作按照《船员培训、考试和办证申办工作规程（试行）》

执行。

4.3 船员培训合格证书考试

4.3.1 按主管海事局规定时间，质量办在各相关学院配合下完成考试申请工作。

4.3.2 考试前，各相关单位做好考试相关准备工作。

4.3.3 考试前1天，质量办负责落实海事局来员，并落实考场及考试相关事宜，同时将

考试安排通知各有关学院。

4.3.4 考试期间，办学学院安排专人在考场随时配合监考人员处理各种问题。

4.3.5 考试期间，质量办根据海事局来员情况，协助安排考试用车及相关事宜。

4.3.6 考试结束后，办学学院负责根据海事主管机构的要求整理、收集和汇总考试相关

表单，并确认无误后提交质量办。由质量办报送海事主管机构。

4.3.7 考试结束后，办学学院及时了解学员考试成绩，受理学生补考（重修）报名，并

将补考名单报送质量办，由质量办向主管海事局申请补考（重修）。
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4.3.8 船员培训合格证书考试其他相关工作按照《船员培训、考试和办证申办工作规程

（试行》执行。

5 相关/支持性文件

5.1 集美大学非学历航海职业教育学籍管理规定

5.2 航海职业教育与培训注册与学籍管理程序

5.3 航海职业教育与培训试卷运行管理程序

5.4 《船员培训、考试和办证申办工作规程（试行》

5.5 《中华人民共和国海船船员适任考试和发证规则》

5.6 《中华人民共和国海船船员培训合格证书签发管理办法》

5.7 《中华人民共和国海船船员适任考试大纲》

5.8 《中华人民共和国海船船员培训合格证考试大纲》

5.9 集美大学船员培训考试考场规则

5.10 我国有关船员教育和培训、考试、评估和发证的法规、规章、办法以及相应的技

术规范、大纲或纲要等

6 质量记录

6.1 集美大学航海职业教育与培训无资格考试学生(员)记录表JD02JJ021/01（继续教

育学院船员培训部和承办学院办公室保存，三年）

6.2 集美大学航海职业教育与培训考试安排表JD02JJ021/02（继续教育学院船员培训

部、承办学院办公室保存，三年）

6.3 集美大学航海职业教育与培训巡考安排表JD02JJ021/03（继续教育学院船员培训

部、保存，三年）

6.4 集美大学航海职业教育与培训考场巡视记录单JD02JJ021/04（继续教育学院船员

培训部、承办学院办公室保存，三年）

6.5 集美大学继续教育学院准考证发放记录（继续教育学院船员培训部保存，三年）

6.6 集美大学考场情况记录表JD02JW009/02（承办学院办公室保存，三年）

6.7 集美大学成绩报告单JD02JW003/04（继续教育学院船员培训部、承办学院办公室

保存，三年）

6.8 试卷水平和答卷质量分析评价表JD02JW010/02（承办学院办公室保存，三年）



记录表编号：JD02JJ021/01 NO.

集美大学航海职业教育与培训无资格考试学生（员）记录表
年 学期

序号 班级 学 号 姓 名 无资格考试课程 原 因 任课教师 备 注

填表人／日期： 承办学院分管院长／日期：



记录表编号：JD02JJ021/02 NO.

集美大学航海职业教育与培训考试安排表
专业

序号 班级 星期（日期） 时间 考试科目 考试地点 应考人数 监考教师 备注

填表人／日期： 承办学院分管院长／日期：



记录表编号：JD02JJ021/03 NO.

集美大学航海职业教育与培训巡考安排表
年度第 学期

序号 班 级 考试课程 日 期 星 期 时 间 考试地点 考试人数 巡考人员 备 注

填表人/日期： 承办学院分管院长/日期：



记录表编号：JD02JJ021/04 NO.

集 美 大 学 航 海 职 业 教 育 与 培 训考 场 巡 视 记 录 单
上午

学院 考试时间： 年 月 日 下午 巡视人员

晚上

考 场 班 级

地板

黑板

讲台

清洁

监考

人员

按时

到位

抽屉

桌面

清除

干净

座位

编排

随杨

变化

考生

未带

书纸

入场

按号

点名

按时

开考

考试

证件

逐个

核查

监考

人员

认真

监控

试卷

完整

文图

清楚

考场

登记

及时

完整

备 注

注：本表由每位巡监考值班人填写，并于考试当天下 5:00 前（晚上考试的于次日上午）送继续教育学院。表中各项有落实的打√，没

落实的打×，没检查的留空。


