校教字[2010]19号

中华女子学院2010—2011学年
第一学期研究生课程期末考试工作安排

各相关二级学院、系、部：
根据《东北师范大学研究生课程考核与管理办法》及学校考试管理规定，现将本学期研究生课程期末考试工作安排如下：
一、时间安排
本学期期末考试安排在19、20周即1月3日—1月14日的工作日。具体考试时间：上午9：00—11：00；下午14：00—16：00。
本学期研究生课程考核采用综合教务管理系统进行管理，具体操作流程参见《中华女子学院2010—2011学年第一学期期末考试工作安排》（校教字[2010]17号）。

要求公共基础课程于11月25日前、学科专业课程于12月1日前将研究生课程考试安排表报教务处研究生管理科。

二、考核方式及试卷格式

研究生课程考核分为考试和考查两种。除实践类课程可以采取考查方式进行考核外，其他课程一律以考试的方式进行。考试类型包括开卷笔试、闭卷笔试、口试、课程论文、调查报告、文献阅读和实验报告等。所有类型都要求有试卷。考试试卷均需使用A4纸，并附有试卷封面。
三、考试管理
（一）试卷命题。要求按照《东北师范大学研究生课程考核与管理办法》精神及要求命题，注重考核研究生的综合能力，注重引导和促进研究生进行自主学习和研究性学习。
（二）试卷印制、发送。要求各二级学院、系、部于12月7日前，将试卷的电子版及文字版一份（A、B试卷）送交研究生管理科。试卷及答题纸等印制由开设课程的二级学院、系、部负责，要求于考试一周前完成。
（三）监考安排。任课教师担任主考。要求主考教师考试过程中全程在场，以便解决试卷中可能存在的问题。其他监考教师由课程开设二级学院、系、部负责安排，有困难的系、部可以向研究生管理科申请协助安排。

（四）考场及场次安排。原则上由各系、部解决。确实有困难的可提出申请，由研究生管理科协助安排。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。

（五）考场纪律。严格执行《中华女子学院考场纪律及违纪处分办法》规定。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，交研究生管理科，以便对违纪学生及时处理。
四、成绩及档案管理

（一）成绩评定
考核成绩由平时成绩和期末成绩两部分组成；考试按照百分制评定，考查按照合格、不合格评定。考试成绩分为5个等级：90分以上为优秀；80～89分为良好；70～79分为中等；60～69分为及格；59分以下为不及格。
（二）档案管理

任课教师应在考试结束后两周内完成试卷评阅和成绩评定工作。同时需将课程成绩单电子版发送至本系、部教学秘书及教务处办公邮箱，并于开学第一周将成绩单（一式三份）打印签字后送交本系、部，各系部保留一份成绩单原件存档，其余2份交教务处研究生管理科。
要求课程负责人填写试卷分析，对试卷的难度、考核重点及实际考核效果等内容进行分析。试卷分析报告留于各系部存档。

课程考试成绩单由课程开设二级学院、系、部负责保存，保存时间为研究生毕业后3年。试卷由各二级学院、系、部在开学第二周统一交研究生管理科，由研究生管理科负责邮寄至东北师大。
试卷、试卷封面、参考答案、答题纸、课程成绩单、试卷分析等考试相关表格请至教务处网站http://219.242.28.144首页左侧导航栏“研究生管理”——“表格下载”处下载使用。
附件：研究生课程考试安排表
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附件：
研究生课程考试安排表

二级学院（系、部）：               时间：    年  月  日
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注:课程类型为公共基础课、学科基础课、专业主干课和发展方向课；考核方式为开卷笔试、闭卷笔试、口试、课程论文、调查报告、文献阅读和实验报告等。
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