


教务教字﹝2018﹞12号
关于做好2017-2018学年第二学期

期末考试工作的通知

各教学单位：
为做好2017-2018学年度第二学期的期末教学及考试工作，现将有关工作安排通知如下：
一、考试对象、时间

1．考试对象：全校统招生。

2．考查课程时间：由任课教师根据授课计划完成授课任务，最后一次课随堂进行考试。
3．考试课程时间：考试时间定于2016年6月27日-6月29日，每门课程考试时间为90分钟。考试由各二级学院组织进行，统一考试具体时间为：
上午：8:15-9:45     10:00-11:30
下午：14:00-15:30   15:45-17:15 

4．公共课、思政课考试时间为：
	科 目
	日 期
	时 间

	毛 概
	6月27日
	8:15-9:45

	实用英语（大学英语）
	6月27日
	10:00-11:30

	高数类
	6月27日
	14:00-15:30

	计算机基础
	6月27日

6月28日
6月29日
	15:45-17:15 

19:00-20:30

	体 育
	各班级最后一次课随堂考试


二、命题及出卷要求

1．考查课程：由各教学单位监控出卷，最后一次课随堂进行考试。
2．考试课程：请各教学单位安排本单位相关授课教师按要求完成出卷任务并仔细校对。出卷具体要求如下：
（1）各门课程应根据课程标准和教材内容命题；
（2）按统一格式制作试卷，题型根据课程性质确定；
（3）命题范围要覆盖各章节，难易度适中，要有明显的区分度；
（4）“三基”内容的题量（基本理论、基本知识、基本技能）约占70%，难度适中的题量约占20%，难度较大的题量约占10%；
（5）要求命A、B两套试卷（除“计算机基础”命A、B、C、D四套），每套试卷均应附有参考答案和评分标准；两套试卷的题目重复率不超过30%。
由教研室统一排课的课程，如高数、实用英语、计算机基础、思政类课程实行教考分离，由各教研室按照教务处教务科提供的模板，统一安排出卷。
三、试卷印刷要求

1．考查课程：由各教学单位监控印制。
2．考试课程：各授课教师按要求出卷完毕后，填写试卷审批表，并经教研室主任及本教学单位领导审批签字，于6月18日前将试卷（A、B）纸质版交送教务处，由教务处长审批签字，并抽取本次考试所用试卷。各教学单位于考试结束后，于2017年6月29日前将电子版试卷（含答案）发至教务科备案。
各教学单位于6月18日-6月22日，安排专人将试卷纸质版清样注明使用专业、班级与印制份数、需配备的草稿纸数量等内容，交至教务处文印室进行印刷、装封后，领回本单位存放。

各教学单位务必做好试卷从命题、印制、分送、保管一系列的保密工作。
四、组织安排

各教学单位按照本次期末考试的要求，于6月18日前将本部门的期末考试安排表（电子版、纸质版）交至教务科汇总，以便做好巡考事宜安排。
五、确定监考人员

为确保期末考试顺利进行，期末考试期间，各教学单位任课教师监考的场次最少是自己任教班级数目的二倍。除了教学单位自行派老师监考外，其他行政单位领导和管理干部安排轮流参加巡考。
六、其他要求

（一）各部门要各尽其责，做好考试期间的配合工作
保卫部门要做好校园安全保卫工作外，还要做好考场纪律的维护，防止偶发事故发生；后勤部门，要加强宿舍安全管理和食堂管理，注意食物卫生，改善膳食，并保证考试期间的供电工作；教室管理人员要保证考试教室及时开、关门，保持卫生等事宜。
（二）严格考风考纪
各教学单位要组织教师学习学院有关课程考核的规定，了解和熟悉有关制度和操作规程，切实做好复习辅导答疑工作，严禁出窄口径的复习题划重点，误导学生；严格执行考试纪律，自觉维护考纪考风。各班级辅导员要组织学生认真学习《学生手册》中有关考试的规定和考场纪律，防止违纪作弊。对不能参加考试的学生务必履行缓考审批手续，杜绝无故缺考现象。
（三）按时报送成绩和规范装订考试资料
各教学单位的考试成绩在所有课程考试结束后三天内报送。考试资料按以下顺序装订：封面、样卷（A/B试卷+答案）、考生考试签到表、考生成绩登分表、试卷分析表、学生考卷（按学号顺序排列，需包含缺考学生考卷）。同时，各教学单位将试卷分析汇总表（电子版、纸质版）交至教务科归档，将考试成绩登记表（电子版、纸质版）交至学籍科归档。

教务处负责考试组织管理、试卷的印制、考试的组织安排、试卷分发与回收等工作。
二级学院组织学生于考前15分钟进入考场，禁止学生携带手机及与考试有关资料入场。
教务处及各教学单位领导要认真检查考试现场准备和巡考工作，督察考场考纪考风并及时对考试中出现的问题进行处理。
                                                      教 务 处
                                                   2018年6月6日
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