院教字[2008] 31 号
中华女子学院2008—2009学年第一学期期末考试工作安排

各院、系、部及有关单位：

根据本学期教学工作安排，现将期末考试工作安排通知如下：

一、考试时间：

本学期期末考试时间从第十九周1月5日起至第二十周1月16日的工作日安排考试。考试时间为：
上午9：00—11：00

下午14：00—16：00 
二、考试安排要求：
1. 考试管理。本学期将采用综合教务管理系统进行考试管理，具体操作流程见表1：
表1.课程考试管理操作流程

	
	管理流程
	具体步骤

	课

程

考

试

管

理
	维护考试安排
	1．根据开课计划列出课程

	
	
	2．确定需要出卷考试的课程

	
	
	3．进行考试课程的系统维护（时间、班级、地点）

	
	
	4．检查是否冲突和漏排

	
	
	5．发布考试安排

	
	维护监考
	1．确定监考人数，指定监考教师

	
	
	2．检查监考安排

	
	输出考试安排
	公布全校考试安排


2.时间安排。各类课程考试报送时间安排,具体见表2：

表2.各类课程考试报送时间安排表
	课程类型
	完成时间

	公共基础课程
	11月25日

	专业课程
	12月2日


3.监考教师编排。监考教师一经确定，原则上不允许更改（包括考试时间、地点）。
4．考试场次安排。原则上每天安排一科考试。考试科目不多的专业，每隔一天安排一科。最后一天（1月16日）要求所有专业均安排考试。
5．非笔试科目的报送要求。本学期非笔试科目要求按照附件1的格式上报相关信息。
三、考试管理：

1.试卷命题。各系、部要重视试卷的命题工作。各系、部教师要严格按照《中华女子学院有关考试工作的规定》的要求进行试卷命题。

2.试卷印制、发送。本学期试卷仍然采取统一管理模式，要求各系、部于12月2日前，将试卷的电子版和文字版（A、B试卷及参考答案均要求标注页码）及试卷印制单（加盖系章）各一份送交学籍科统一印制保管。试卷印制、发放管理流程见附件2。未能按时上交试卷的，试卷的印制和保管将由各系、部自行负责。
3.监考安排。考试期间，50人以内的考场安排2人监考，50—120人的考场安排3人监考，120人以上的考场安排4人监考。任课教师担任主考。主考教师要遵守监考守则，要求主考教师考试过程全程在场，以便解决试卷中可能存在的问题。监考人员要严格执行中华女子学院《监考守则》，对考生要严格管理和要求，考试完毕后要认真填写“考场记录单”。各系、部主任和教务员不安排监考任务。
4.考场纪律。各系、部对考试纪律要作为重点来抓，在期末考试前对教师进行监考培训。要求召开学生考前动员会，重申《中华女子学院考场纪律及违纪处分办法》，让学生了解学院相关的违纪处分规定。

期末考试期间，学院领导，教务处及系、部主要领导将到考场巡考，了解考场纪律情况。
对于考场中出现作弊情况的，请监考教师将“考场记录单”中考场情况一栏填写清楚，并填写“中华女子学院考试考生违规作弊情况登记表”中信息，由考生和监考教师签字，交开课系教务员，教务员应及时将出现问题考场的“考场记录单”和“中华女子学院考试考生违规作弊情况登记表”交到学籍科，以便对违纪学生及时处理。

四、成绩管理及相关事宜：

1.要求任课教师于考试结束一周内完成阅卷评分工作，同时将学生成绩的文字版报送各有关系、部办公室，并登录教务系统，输入成绩。各系、部教务员应于学生离校一周内及时通知考试不及格学生下学期申请重修。

2.请各系教务员及时检查并校验任课教师的成绩录入情况及正误，以保证教务系统自动生成学籍总表成绩的准确性。如有错误填写“中华女子学院成绩更正申请单”经批准后方可修改。
3.新学期开学后两周内各系教务员及时进行学籍异动处理，并按有关规定办理各种异动手续。
                             中华女子学院教务处   
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附件1：
非笔试课程登记表

院、系：                          

	专业
	年级
	科目
	任课教师
	考试形式

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


制表人：                          负责人签字：

                                      公章

                                 年    月    日 

附件2：

中华女子学院期末考试管理流程
	时  间
	相关人员
	工  作  任  务

	考前准备
	任课教师
	按照教学大纲要求进行命题，送交教研室审批

	
	各系部教研室主任、分管系主任
	审批试卷

	
	
	组织教师认真学习主监考职责及考试有关要求

	
	
	组织学生学习考试相关管理及违纪处分规定，强调考试纪律

	
	教务处
	制定期末考试工作总体安排

	
	
	安排全院考试时间和地点、制定考表

	
	
	收集、审批、印刷、分发试卷

	
	教务员
	报送本系部课程考试安排表、安排监考教师

	
	
	根据本系部承担的每门课程所需答题纸份数到文印室领取答题纸，并负责装订、分发

	每门课程考试前一小时
	教务处
	发放试卷

	
	各系部教务员
	发放答题纸

	
	课程主考教师
	领取试卷及答题纸

	
	课程监考教师
	在开课系部向主考领取所监考班级的试卷及答题纸

	考试过程
	教务处
	全院考场巡视，及时处理违纪及作弊学生

	
	各系部
	本系部考场巡视，及时报送违纪及作弊学生情况

	考试结束
	任课教师
	负责阅卷评分，填报学生成绩单送交教务员，在教务系统管理软件中登入学生成绩，填写试卷分析报告

	
	教务处
	统计并发放监考费，统计全院重修学生数据

	
	教务员
	收存教师上交的记分册，通知学生及时在教务系统中查询成绩，需重修学生按时办理重修手续并完成重修。
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